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ALTALANOS RENDELKEZES

A Biizaszem Nyugati Ovoda (OM azonosité: 033101) (a tovébbiakban: Ovoda vagy
intézmény) az Eurdpai Parlament és a Tanacs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténé védelmérbl és az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a
95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésér6l szolo — és 2018. majus 25. napjatdl
alkalmazando — (EU) 2016/679 rendelete (a tovabbiakban: GDPR) 24. cikk (2) bekezdése,
valamint a nemzeti k6znevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.) 43.§
(1) bekezdésében foglalt szabalyzatalkotasi kotelezettségére figyelemmel, tovabbd a
hivatkozott jogszabalyokban, illetve a
- Magyarorszag Alaptorvénye,
- az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info térvény),
- a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,
- a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
- a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,
- akdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995.
évi LXVI. toérvény,
- anemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,
- amunka torvénykonyvér6l szold 2012. évi L. térvény,
- 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi
LIL. térvény végrehajtasardl

rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében, tovabba

az Ovodéval kapcsolatba keriilé természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve
ezen adatok jogszer(, tisztességes és atlathato kezelése, valamint felhasznaldsa modjanak
meghatarozasa céljabol,

az jelen szabdlyzatban hatirozza meg az 6voda intézményesitett adatkezelési rendjét.

A SZABALYZAT CELJA

1. Az Ovoda, a GDPR 4. cikk 7. pontja szerint adatkezelonek mindsiil, tekintettel arra,
hogy a tevékenységéhez kapcsolddoan az adatkezelés céljaira és eszkbzeire vonatkozd
dontéseket 6nalldéan vagy masokkal egyiitt hatarozza meg.

2. Jelen Szabalyzat célja, hogy az Ovoda meghatérozza a kozfeladatai ellatésa soran
vegzett személyes adatkezelési tevékenységére vonatkozd belsé szabélyokat annak
érdekében, hogy mindenkor a hatdlyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje a
természetes személyek személyes adatait, illetve biztositsa, hogy a természetes
személyek adatvédelemhez vald jogai ne sériiljenek.

3. A jelen szabélyzat célja tovabb4, hogy szabalyozza és atlithatova tegye az Ovoda
adatkezelési tevékenységét, kiilonsen:




az adatvédelmi alapelvek betartasat,

az Ovoda éltal végzett adatkezelési tevékenység kereteit,

az érintettek tajékoztatasanak modjat az Ovoda altal kezelt személyes adatokrol,
az érintettek jogait, a jogérvényesitési lehetGségekkel,

az adatok biztonsagat szavatold technikai és szervezési intézkedéseket,

az adatvédelmi incidensek bekovetkezése esetén irdnyado eljarast.

VVVVVY

4. A kozérdekli adatok nyilvanossigara, kotelez6 kozzétételére és a kozérdeki

adatigénylés eljarasi rendjére vonatkozé szabalyokra az Ovoda kiilon szabélyzattal
rendelkezik.

Az informatikai biztonsdgot és az adatok integritdsdhoz sziikséges informatikai
szabalyokat az Intézmény Informatikai biztonsagi Szabalyzata tartalmazza.

Amennyiben az incidens szervezeti integritast érint, annak kivizsgéalasara az Ovoda
Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjének megfelelden kell

eljarni.

A SZABALYZAT HATALYA

Targyi hataly:

1.

Jelen Szabalyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartasi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartasi rendszer
részévé kivanjdk azt tenni, attol fliggetleniil, hogy a feldolgozas papir alapon vagy
elektronikusan torténik, az adathordozo6 papir alapu, informatikai eszk6zon/szerveren
tarolt, vagy felh6 alapu tarhelyen tarolt.

Személyi hataly:

2. Jelen Szabalyzat személyi hatéalya kiterjed:

a) az Ovodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 munkavallalokra, a
koznevelési dolgozokra, illetve a foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban allo
természetes személyekre,

b) az Ovoda nevében vagy képviseletében eljarva személyes adatkezelési tevékenységet
végz0 valamennyi személyre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban 4116 természetes személyekre, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviselbikre,

d) az Ovodéaval jogviszonyban nem 4116, de az Ovodaval egyéb modon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekl6ddk), illetve —
kiskort személy esetén — torvényes képviselbikre,

€) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval alapitani, illetve — kiskort személy
esetén — torvényes képviseldikre,




f) az Ovoda éltal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megeldzd — 6vodai
jelentkezésben részt vevl, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvenyes képviseldikre,

g) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznilatdban 4llo honlapot
www.buzaszemovoda.hu latogatja, ott énkéntesen személyes adatot ad at az Ovoda
részére, vagy akinek a nyilt halozaton keresztiil csatlakozést biztosité eszkdzén a
honlap adattarolést végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzéaférést kér.

Idébeli hataly:

3.

—

=

A jelen szabalyzat az alairds napjéan 1ép hatalyba.

A SZABALYZAT MEGISMERHETOSEGE

A szabalyzat koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybah allok  4ltal  t6rténd
megismerését a megismerési nyilatkozaton {rasban is dokumentalni kell.

Jelen szabalyzat elérhetd az Ovoda székhelyintézményében, tagintézményeiben, illetve
telephelyein, illetve az Ovoda weboldalan a Kozérdekii adatok meniiben.

Az Ovoda a kozfeladatai ellatisaval kapcsolatosan felmeriilo személyes adatkezelési
tevékenységére vonatkozo - a GDPR 13-14. cikkében foglalt tartalommal
meghatérozott — tajékoztatasi kotelezettségének kiilon dokumentalt ,,Adatkezelési
Téjékoztatok” utjan tesz eleget. Az Adatkezelési tajékoztatok tartalma a szabalyzattol
fiiggetleniil médosithato.

Az intézmény koznevelési tevékenyscge keretében megvalosuld személyes adatkezelési
tevékenységrdl szolo adatkezelési tajékoztatokhoz valo hozzaférhetdséget valamennyi
csoportszobéban, illetve az Ovoda honlapjan is biztositani sziikséges.

Onkéntes hozzajarulas alapjan végzett adatkezelés tekintetében a hozz4jaruld
nyilatkozat megadésat megelézéen kell a szikséges tajékoztatast az érintettnek
megadni.

Munkaviszony, illetve foglalkoztatasra iranyulé egyéb jogviszony 1étrehozésa esetén a
jogviszony létrejottekor ir4sban koteles a munkaltatoi jogkort gyakorl6 tajékoztatast
adni a személyes adatok kezelésérol.

Pélyazat kifrasa esetén a tajékoztatast a felhivéssal egyidejiileg elérhetéve kell tenni az
Ovoda honlapjéan.




DEFINICIOK

1. Az adatvédelemmel kapcsolatos — jelen pontban nem részletezett — fogalmak a GDPR 4.
cikke, illetve az Info tv'. 3.§ alapjan értelmezenddk.

> Adatdllomdny: az egy nyilvantartd-rendszerben kezelt adatok Osszessége. A szabalyzat
alkalmazdséban mindazon személyes adat, amelyet az Intézménylink kezel, feldolgoz,
tovabbit, tarol.

» Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok
elvégzése, fliggetlenil a miiveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszert6l és
eszk6ztOl, valamint az alkalmazas helyét6l, feltéve, hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik.

»  Adatfeldolgozo.: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

» Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gylijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés,
betekintés, felhaszndlas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhet6vé tétel utjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, térlés,
illetve megsemmisités.

» Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
6nélléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelolésére
vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is meghatarozhatja; A
szabélyzat alkalmazasdban: az Intézmény

»  Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

» Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé
tétele.

»  Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitisuk tobbé
nem lehetséges.

» Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsiganak olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy més moddon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

» Adatzdrolds: az adat azonositd jelzéssel ellatisa tovabbi kezelésének végleges vagy

ro

meghatarozott id6re tértén6 korlatozasa céljabol.

» Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében
az unids vagy a tagéllami joggal Gsszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz,

! az informécids dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tv. 3. § 3., 4., 6., 11.,
12.,13,,16., 17., 21., 23., 24. pontjai




nem mindstilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése meg

kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotira
vonatkozo személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdara nyujtott
egeszségligyi szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotardl.

Erintett: azonositott vagy azonosithat6 természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatésdg: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH),
mely kozigazgatési eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Union
beliili szabad dramlésanak biztositisa érdekében autondm kozhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos
az érintettel, az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfelelS tajékoztatdson
alapulo és egyértelmli kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerOsitést félreérthetetlenil kifejez6 cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategdridjaba tartozé minden adat,
azaz a faji vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi vagy vildgnézeti
meggy06zOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
genetikai adatok, a természetes személyes egyedi azonositisat célzé biometrikus
adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy
szexudlis irdnyultsagara vonatozo6 személyes adatok.

Kozérdekii adat: az 4llami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1év6 és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem es§, barmilyen modon vagy formédban rogzitett
informdcid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gylijteményes
jellegétdl, igy killondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjed6 értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikodést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodésra, a
megkotott szerz6désekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma al4 nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé
tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvdanossdgra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhet6vé tétele. A szabalyzat
vonatkozasdban nyilvanossagra hozatal az Intézmény 4ltal kezelt adatok,
nyilvantartasok egésze vagy része elektronikus uton, vagy papir alapon torténd
megosztasa.

Nyilvdntartdsi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4lloménya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhet6.




> Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre — az érintettre —
vonatkoz6 barmely informécio; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moédon, kiilonGsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziolOgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagira vonatkozd egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithato.

» Tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

AZ ADATKEZELO SZEMELYE ES ADATVEDELMI SZERVEZETE

. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

Adatkezel6 neve: Buzaszem Nyugati Ovoda
Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Buiza utca 7.

Készitette: Béresné Bede Zsuzsanna
Adészam: 16819979-2-15

Intézményi OM azonositéja: 033101
Képviseli: Béresné Bede Zsuzsanna igazgaté

Adatvédelmi tisztvisel§ elérhet8sége: dr. Krak Anita
Telefon: 06-42-512-940
E-mail: buzaszemovi@gmail.com

1. Az Ovoda az Alapité Okirataban, illetve a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatdban
meghatarozott feladatokat 1atja el.

2. Az Ovoda — a fentiek alapjan — kozfeladatot ellaté intézménynek mindsiil, adatvédelmi
tisztviseld kijelolésére koteles. Az Ovoda a kijeldlt adatvédelmi tisztviselét, illetve a
személyében tortént valtozast a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag
altal vezetett nyilvantartasba bejelentette.

3. Az Intézmény gazdalkodadssal kapcsolatos feladatait — erre vonatkozd
Munkamegosztasi Megéallapodas alapjan — az Eszterlanc Eszaki Ovoda latja el
(Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Tas u.1-3. E-mail: eszterlanceszakiovi@gmail.com).




2. AZ ADATKEZELES HELYE

Az Ovoda az adatkezelési tevékenységét a székhelyintézményén kiviil az Alapité Okiratdban
meghatarozott telephelyeken latja el.

Buzaszem Nyugati Ovoda Aranykdrte Tagintézmény
Tel: +42/512-929
E-mail: aranykorteovoda@gmail.com

Btizaszem Nyugati Ovoda Vérosmajori Tagintézmény
Tel: +42/512-942
E-mail: varosmajoriovi@gmail.com

Btizaszem Nyugati Ovoda Gyermekkert Tagintézmény
Tel: +42/512-912
E-mail: gyermekkertovinyhz@gemail.com

Buizaszem Nyugati Ovoda Benczir téri Tagintézmény
Tel: +42/512-943
E-mail: benczurteriovi@gmail.com

A felettes, feliigyeleti, torvényességi ellen6rzést gyakorlo szerv: Nyiregyhdza Megyei Jogh
Vérosanak Onkormanyzata (4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.)




3. AZ INTEZMENY'ADATKEZELESI 1§;s ADATVEDELMI
TEVEKENYSEGEBEN RESZT VEVOK

Adatvédelmi intézményi szervezeti rendszer

Igazgato
Igazgato- —V" Telephelyfelelés
helyettesek Tagintézmény ok
» igazgatd
- :
Munkak6zdsség Adatvédelmi
vezeto tisztviseld
I\A‘lkalmgzottak

1. A fenti dbra az adatvédelmi intézményi rendszer felépitését vazolja. A munkamegosztas
a szervezeti funkcidk szerint torténik. A hataskorokre elsésorban a dontési centralizacid
a jellemzd. A kommunikaciés csatorndk az ala fo1é rendeltségi viszony szerint épiilnek
ki. A horizontlis kapcsolati egyiittmiikddést a fels6 vezetés fokozott vezetdi

tevékenységgel (koordinaciés mechanizmusok beépitésével) elégiti ki. fgy t5bb ember

irdnyithat6, féleg a kommunikdacids csatorndk visszacsatoldsa révén.

2. A szervezeti rendszer felépitése, miikodése lehet6vé teszi egy olyan kommunikacids
tevékenység 1étrehozasat, amely egy esetleges vélsdghelyzetben a szervezet miikodési

zavarainak lekiizdését szolgalja, hirek — informacidk tovabbitasa révén.

3. Az igazgatd és az adatvédelmi tisztvisel kozvetlen vagy kozvetett formaban

mindenkivel kétiriny kommunikécios viszonyban miikddik.

4. Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatokat az Ovoda kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &ll6i, illetve az Ovodéaval egyéb szerz6déses vagy foglalkoztatasi

jogviszonyban 4116 személyek kezelhetik a munkaszerz6désben, illetve egyéb szerz6dés

alapjan.

5. Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irAnyul6 egyéb jogviszonyban

dllo6 minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében
személyes adatot kezel, kételes a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok
mindenkori megtartisaval a személyes adatot védeni, meg0rizni, illetve azokhoz vald
illetektelen hozzaférést megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes

adatokat kizarolag az el6re rogzitett célra felhasznaljak fel.
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6. A jelen Szabdlyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek Aaltali —
teljesitéséért az igazgatd a felelds. Az Igazgatd jelen Szabalyzatbol eredd hataskore

kiilonosen:

a) Az Ovoda 4ltal kezelt és Orzott adatok kore fejezetben meghatdrozott
adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez vald
hozzajéarulas beszerzésének ellendrzése,

b) a Felvételi jelentkezéshez kapcsol6dd adatkezelés fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

c) az Adatbiztonsagi szabalyok fejezet szerinti adatbiztonsagi elGirdsok és
technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, valamint
javitasara val6 javaslat tétele,

d) a tajékoztatds megadasanak biztositdsa, betekintés engedélyezése, mddositasi,
illetve torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

e) az érintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak
egyedi kérelemre torténd igazolasa,

f) az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

g) az adatvédelmi incidens bejelentése, illetve a szilkséges tdjékoztatasok

h)

megadasa,
jelen Szabdlyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
¢és a modositasok atvezetése.

7. Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni,
ugy jogosult azt kiils6 szervezet Utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A
megbizasi szerzddésbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség
teljesitésére, illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozo rendelkezéseket. Az
Ovoda éltal megbizott adatfeldolgozd szervezet tovabbi adatfeldolgozo igénybevételére
kizarélag az Ovoda irasos felhatalmazasa alapjan jogosult.

8. Minden személy, illetve torvényes képviselGje, akinek személyes adatat az Ovoda
kezeli, illetve Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkez6 valtozast — e valtozast
koveté — 8 napon beliil jelezni az Igazgatd felé a buzaszemovi@gmail.com email
cimen vagy bejelentése papir alapu el6terjesztése utjan.

4. ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK

= Az 6voda igazgatdja

biztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését

biztositja a szabalyozas megismerhet6ségét

ellendrzi a szabalyozas el6irasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
eljar a szabélyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

=

1 4 U

= Az igazgatéhelyettes, a tagintézmény igazgato

biztositja munkateriiletén a szabédlyozas megvaldsulasat és annak ellenGrzését
kezdeményezést tesz a szabalyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

elkésziti a munkakdréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast és az igazgatd
elé terjeszti azt engedélyezésre

U

11




= javaslatot tesz az intézmény igazgatdja részére adatvédelmi céli oktatds, 1j

=

=

technologia vagy eszk6z bevezetésére, illetve egyéb szervezési és technikai
intézkedés foganatositasara

biztositja, hogy az irdnyitasa ala tartoz6 k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok a személyes adatok kezelésére vonatkozé el6irasokat megismerjék, és felelds
azok betartatasaért

biztositja, hogy 4j adatkezelési folyamat, adatkezelési cél, vagy nyilvantartasi
eszk0z esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok a sziikséges

informdciokat, jogosultsdgokat megkapjak

= Ovodatitkar

=

=

személyesen végzi a munkakdrébe tartozd intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belsd ellendrzési feladatokat

rendszeresen ellendrzi és értékeli az igazgatd felé a szabalyozéas eldirdsainak
megvalosulasat

kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erSsitésére

= Ovodapedagégusok

=
=

betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkkel 6sszefligg6 rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykdvetés
fejlesztését

= Az adatvédelmi tisztvisel

=

az adatvédelmi tisztvisel§ feladatainak elldtasa korében nem utasithato,
adatkezeléssel és -védelemmel kapcsolatos feladatainak végzésével kapcsolatosan
munkaltatoi jogkorben szankciéval nem sujthatd. Felel8sséggel kozvetleniil az
igazgatonak tartozik ‘
tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény vezetdje és az adatkezelést végzl
alkalmazottai részére az unids és a magyar adatvédelmi szabalyozas, valamint az
egyéb adatvédelmi jogszabalyokbol fakado kotelezettségeikkel kapcsolatban
ellendrzi az adatvédelemre vonatkozd rendelkezéseknek valé megfelelést az
intézményben

elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés),
sziikség esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolodd targykorll szabalyozok —
modositasara tesz javaslatot

ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ
teendbket az intézmény altal meghatarozott adatvédelmi szabélyok alapjan
elkésziti és folyamatosan aktualizalja az elGzetes tajékoztatas szovegét
adatvédelmi kockazatelemzéseket, hatasvizsgalatot, illetve érdekmérlegelési tesztet
készit

vezeti a jogszabalyban, illetve a jelen szabalyzatban meghatirozott
nyilvantartdsokat

kozremlikodik az érintetti jogok gyakorldsa sordn, az érintettek kérésére
tajékoztatast ad azok érvényesitésének maodjairdl
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az adatkezeléssel Osszefliiggd tevékenysége korében egyiittmikodik az
6vodatitkarokkal, a rendszergazdaval, az intézményi honlap feliigyeletéért felelds
kollégéjaval '

egylittmikodik a feliigyeleti hatésaggal

az adatkezeléssel Osszefiiggh tligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a
feliigyeleti hatbsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben
konzultaciot folytat vele

az adatvédelmemmel és az infokommunikaciés joggal kapcsolatos ismereteit
folyamatosan béviti, részt vesz az ez iranyl tovabbképzéseken

feladatainak ellatasa soran a tevékenységéhez szilkséges terjedelemben az

intézményben kezelt valamennyi személyes és killonleges adatba betekinthet.

= A rendszergazda

=

az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott feladatai ellatisan tl — ,
részt vesz az adatvédelmi incidensek kezelése érdekében sziikséges intézkedési terv
kidolgozéaséaban és végrehajtasaban

Kidolgozza az intézményi adatvagyon mentésének és archivalasanak technikai
végrehajtasdhoz sziikséges 1épéseket, intézkedéseket

Javaslatot tesz a mentések, biztonsagi masolatok készitésének technikai moddjara,
hasznélt adathordozok tipusara, a mentések, biztonsagi mentések gyakorisigara
Felelos az elektronikus adatokon végzett adattorlés technoldgiai rendjének
kialakitasaért

Biztositja a jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet., és dokumentalja az ennek
érdekében megtett intézkedéseit, annak érdekében, hogy a technikai és szervezési
intézkedések kozott fel tudja az intézmény tlintetni, milyen modon biztositja az
informatikai -és adatbiztonsagot

Ellendrzi a vasarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerliségét, az ellendrzést dokumentalja

Javaslatot tesz az 0j védelmi, biztonsagi eszk6zok és technoldgidk beszerzésére,
illetve bevezetésére az adatbiztonsagi kockazatok minimalizalasa érdekében.

Az intézmény nevében adatkezelést végzé valamennyi vezeté (ideértve a tagintézmények
igazgatoit és a telephelyek vezetdit is), koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo,
illetve megbizott személy altalinos felelossége:

=

1

L

Az intézmény valamennyi vezetdje és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloja kotelesek a személyes adatok védelmére vonatkozd jogszabalyokat, az
intézmény belsé szabalyzoit betartani.

Az intézmény vezetGjének felelssége nem zarja ki az egyes koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok felelGsségét.

Az adatkezelésben kozrem(ikodd valamennyi személy tudomasul veszi, hogy

a) blintet6jogi és/vagy

b) polgari jogi és/vagy

c) fegyelmi felelGsséggel tartozhat

az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkozo jogszabalyi rendelkezések,
tovabba mindenkor hatalyos Adatvédelmi Szabalyzat, egyéb adatvédelmi vagy mas
bels6 szabalyzat, munkakori leirds, munkaltatéi utasitds, adatvédelmi oktatési
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anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartas, vagy mulasztas jellegétol
figgden.

= Valamennyi k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes az 4ltala kezelt,
illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossigra hozatal, torlés vagy
megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott
technika megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

= Valamennyi adatkezelést végz6 személy koteles az adatvédelmi eldirasok
megtartasardl titoktartasi nyilatkozatot tenni.

= Szabdlytalansag észlelése esetén a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116
koteles a kozvetlen felettese Gtjan az adatvédelmi tisztvisel6t értesiteni.

= Amennyiben adatkezeléssel Osszefliggd tigyben a vonatkozd jogszabalyok és/vagy
az intézmény szabélyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy
alkalmazisaval kapcsolatos kérdés meriil fel, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4allé iranymutatast kérhet az igazgatotol, illetve az adatvédelmi
tisztvisel6tol.

= Minden vezetd és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kdtelessége, hogy
szakmai tevékenységre vonatkozo — és személyes adatkezelést érint6 — jogszabalyi
valtozds esetén haladéktalanul {rdsban t4jékoztatast adjon az intézmény
adatvédelmi felelGse részére.

= Minden kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes tajékoztatni az
igazgatot, minden olyan eseményrdl, megkeresésrél, rendellenességrél, amely az
intézmény adatkezelési folyamatait, szabalyait sérti, vagy nem keriilt
szabalyozasra.

AZ ADATVEDELMI ALAPELVEK

1. Altalanos adatvédelmi alapelvek érvényesiilése

Az Ovoda miikodése soran valamennyi folyamatba épitve biztositani kell a GDPR 5.
cikkében meghatarozott alapelvek érvényesiilését.

Az alapelvekkel dsszhangban az Ovoda:

1. adatkezelési tevékenységét jogszeriien, tisztességesen, valamint az érintett szimara
atlathat6 médon végzi; (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatésag elve)

Az Ovoda a jogszerliség kovetelményének teljesitésére az altala megvaldsitott
adatkezelési tevékenység végzéséhez a GDPR 6. cikk (1) bekezdésében foglalt
megfeleld jogalappal rendelkezik. Az egyes adatkezelési tevékenységekrsl a GDPR
30. cikkének megfelel tartalmt adatkezelési nyilvéantartast vezet.
Fentieken til, az Ovoda biztositja az adatkezelésében érintettek személyes
adataihoz f{iz6d6 jogait és adatkezelési tevékenysége végzése soran mindenkor védi
az emberi méltosagot.
Az Ovoda biztositja az adatkezelési folyamatai, dokumentumai atlathat6sagat,
tovabba adatkezelési tdjékoztatokkal biztositia a konnyen hozzaférhets és
kozértheté kommunikaciot az érintettekkel.
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2. személyes adatot csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszerii célbol kezel; (célhoz
kotottség elve)

Az Ovoda egyértelmf és jogszerli célbol, ezzel Osszeegyeztetheté modon végzi az
adatkezelési tevékenységét, és nem folytat semmilyen meghatarozott cél nélkiili,
illetve elére meg nem hatarozott, jov6beni felhasznalasra vald készletezd
adatgytijtést. Az adatkezelésben érintettek személyes adatai kezelésének céljardl, a
célok eléréséhez sziikséges adatok korérdl, az adatok gytijtésének koriilményeirdl
és a megfelel§ védelmi intézkedésekrsl az Ovoda 4ltal kibocsatott Adatkezelési
tajékoztatok nyujtanak tajékoztatast. A célhoz kotottség elvének érvényesiilése az
adatkezelés megkezdését megel6zden, illetve folyamatdban is vizsgalando.

3. csak olyan személyes adatot kezel az dltala meghatirozott adatkezelési célok
eléréséhez, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasihoz elengedhetetlen, és a
cél elérésére alkalmas, illetve — az adattakarékossig elvének megfeleléen —
amennyi a célok eléréséhez feltétleniil sziikséges; (adattakarékossag elve)

Az adattakarékossag elvének megfeleléen az Ovoda annyi és olyan személyes
adatot kezel, ami sziikséges és egyben elégséges az adatkezelés céljanak eléréséhez.

4. torekszik arra, hogy nyilvintartasai pontosak és naprakészek legyenek; (pontossag
elve)
A pontossag elvének valo megfelelés nemesak az Ovoda, mint adatkezeld, hanem
az adatalanyra nézve is kotelezettség. Egyben az érintettnek ezen elv alapozza meg
az adatokhoz vald hozzaférésének jogat. Az Ovoda torekszik a nyilvantartisaiban
szerepld adatok pontossaganak, teljességének és relevancidjanak biztositasara.

5. csak annyi ideig tirolja az adatokat, ameddig a céljainak elérése érdekében
sziikséges és ahhoz az érintett hozzajarul, vagy jogszabalyi el6iras lehetévé teszi;
(korlitozott tarolhatosag elve)

Az Ovoda rendszeresen feltilvizsgélja, hogy amennyiben az adatok kezelésének
jogalapja mar nem &ll fenn, vagy az adatok torlésére elGiranyzott id6 eltelt, az
adatokat visszavonhatatlanul torli, illetve megsemmisiti, vagy azonositasra
alkalmatlanna teszi.

6. minden téle elviarhaté technikai és szervezési intézkedést megtesz az adatok
védelme érdekében; (integritas és bizalmas jelleg)
Az Ovoda a személyes adatokat oly médon kezelni, amely biztositja, a megfeleld
szintli adatbiztonsédgot, ¢és bizalmas kezelést, annak érdekében, hogy
megakadalyozza a személyes adatokhoz és a személyes adatok kezeléséhez
hasznélt eszk6z6khoz vald jogosulatlan hozzaférést és a jogosulatlan felhasznalast,
melynek érdekében megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre.

7. felelosséget vallal az adatkezelési tevékenysége jogszabdlynak valé megfeleléséért,
és képes e megfelelés igazolasara. (elszamoltathatésag elve)
Az Ovoda a miikodési folyamataihoz, r4 vonatkozd jogszabalyi el6irasokhoz
igazoddan,
a) belsé szabalyzokkal, valamint adatkezelési t4jékoztatok, naprakész
nyilvantartidsok vezetésével, adatfeldolgozési szerz6dések megkotésével,
biztositja az 6vodai adatkezelés és az egyes folyamatok atlathatosagat,
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b)  Dbiztositja az érintettek t4jékoztatdsat, valamint az érintetti jogok
gyakorlasanak lehet6ségét;

c) az érintetteket tajékoztatja a hatdsagi, illetve birdsagi jogérvényesités
lehet&ségérol;

d) a jogszabdlyi rendelkezéseknek megfeleléen adatvédelmi tisztviseldt
alkalmaz;

e) adatvédelmi incidens esetére megfeleld intézkedési tervvel rendelkezik;
f)  megtériti a GDPR-ba és vonatkozo jogszabélyokba iitkozd adatkezelés
miatt okozott kart, amelyet okoz.

2. A GYERMEKEK VEDELMERE VONATKOZO KULONLEGES

SZABALYOK

1.

A 16. életévét be nem tolttt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszer(, ha érvényesiilnek a jogviszonyban
all6 gyermekek adatkezelésére vonatkozd jogszabélyi rendelkezések. Az Ovoda
jogosult a képviseleti jogosultsag ellendrzésére és felszolithatja a sziilét ezen joganak
igazolaséra. Az Ovoda a képviseleti jogosultsag fennallasaval kapcsolatosan kizarolag
az azt igazold személyes adatokat ismerheti meg és tarthatja nyilvan.

Fenti szabalyok nem érintik a hatalyos Ptk. 2:10-2:18.§ szabélyait, mely a kiskortiak
jognyilatkozatainak érvényességére, igy példaul az Aaltaluk kotott szerzodések
érvényességére, formajara vagy hatalyara vonatkozo szabélyokat rogzitik.

3. ASZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAIRA

VONATKOZO KULONLEGES SZABALYOK

1.

A faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnézeti
meggy06zOdésre vagy szakszervezeti tagsigra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexuélis
irAnyultsdgara vonatkozd személyes adatok kezelése — a GDPR 9. cikk (2) és (3)
bekezdésében foglalt kivételektdl eltérd esetben - tilos.

Fentieknek megfelelGen a személyes adatok kiilonleges kategoridi akkor kezelhetSk
kiilonosen, ha

- az érintett kifejezett hozzajarulasat adta, kivéve, ha unids jog vagy nemzeti jogszabaly
alapjan a tilalom az érintett hozzajaruldsaval nem oldhatd fel;

- az adatkezelés az Ovodénak vagy az érintettnek a foglalkoztatast, valamint a szocialis
biztonsagot és szocidlis védelmet szabalyozd jogi eldirasokbol fakadd kotelezettségei
teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges;

- olyan személyes adatra vonatkozik, amelyet az érintett kifejezetten nyilvanossagra
hozott;

- az adatkezelés megel6z6 egészségligyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbol
sziikséges.
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1.

AZ OVODA ADATKEZELESI TEVEKENYSEGE

Az Ovoda 4ltal ellatott kdzfeladatokat az intézmény alapito okirata hatirozza meg. Az
egyes feladatok végrehajtasat az intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
illetve a belsd szabalyzok alapjan latja el.

A kozfeladatok ellatisa soran az Ovoda kezeli mindazon személyes adatokat, amelyeket
a tevékenységére irdnyadd jogszabdlyok alapjan a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban meghatarozott feladatok ellatdsdhoz sziikséges. Az adatkezelési
tevékenységérél az Ovoda jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en adatkezelési
nyilvantartast vezet.

Az Ovoda kozfeladatai ellatdsahoz sziikséges adatkezelési tevékenysége jellemzben a
vonatkozd 4gazati jogszabalyokon alapul és egyrészt az 6vodai jogviszonnyal
kapcsolatos adatkezelési tevékenységet, illetve a feladatellatdsban részt vevd
foglalkoztatottak foglalkoztatasdhoz szitkséges adatkezelést foglalja magdban. Az
izemeltetési tevékenység keretében az Ovoda a szerzédéses partnerek személyes
adatainak kezelését végzi, mely elengedhetetlen az 6voda éltal megkotott szerz6dések
teljesitéséhez.

1. A jogviszonnyal rendelkezé syermekek nyilvantarthaté és kezelheté adatai

1.

A gyermekek személyes adatai a koznevelésr8l szold tdrvényben meghatarozott
nyilvéantartisok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbél, gyermek- és ifjisagvédelmi
célbol, egészségligyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetSk.

Az Ovodéval 6vodai jogviszonyban 4l16 természetes személyek egyes személyes adatait
az Ovoda jogosult kezelni, a Nkt. 41. § (2) bekezdése értelmében a kovetkezd adatokat:
@) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve,
neme, allampolgirsiga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi
azonositasra szolgalé okmany megnevezése és szdma, telefonszadma, elektronikus
levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodéasra
jogositd okirat megnevezése, valamint szama,
b) a gyermek sziiléjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi
és utdneve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma, elektronikus levelezési
cime,
¢) a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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dd) a gyermek mulasztésaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

dg) a gyermek oktatasi azonosit6 szama,

3. Ha a sziil6, értesitendd hozzétartozé vagy a meghatarozott csaladi potlékra jogosult

személy a nevét, szililetési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét,
lakohelyét, tartézkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja
meg a kdznevelési intézménynek, akkor a kéznevelési intézmény ezeket az adatokat a
csaladtamogatasi ligyben eljaré hatésagtol is beszerezheti.

A fenti jogszabdlyi felhatalmazas alapjan az egyes adatkezelési célokat és azok
megvaldsitasdhoz sziikséges személyes adatok korét, az adattovabbitds és
adatfeldolgozas részleteit, illetve a GDPR 13-14. cikkében meghatarozott informacidkat
az érintetettek szamara az Ovoda Adatkezelési t4jékoztatok Utjan biztositja.

2. A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok

adatkezelése

1.

3.

A munkaltatd a koznevelésben foglalkoztatottrél (kbznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozokrdl, illetve a kdznevelési dolgozdokrdl) a Pedagdgusok 1j
életpalyardl sz6ldé 2023. évi LIL torvény 4. mellékletben meghatdrozott adatkorre
kiterjedd nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartds). A
munkaéltatd a koznevelésben foglalkoztatott vagy a munkaltatoval koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyt vagy munkaviszonyt létesiteni szandékozo személy
bliniigyi személyes adatat annak vizsgélata céljabol kezelheti, hogy a Puétv. 26. § (1)
bekezdés a) pontja vagy a 27. § alapjan a betdlteni kivant vagy a betoltott munkakorben
nem korlatozott vagy kizart-e a foglalkoztatas.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
koznevelésben foglalkoztatott neve, tovabbad a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 besorolasara vonatkozé adat kozérdekbdl nyilvanos adat.

A munkaltatonal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartasba betekinthet:
a) a kdznevelésben foglalkoztatott,
b) a kdznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatdi jogot gyakorlo vezetd,

c) a humanpolitikai, munkailigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatk6rén beliil,

d) a fenntarto,

e) a rd vonatkozd jogszabaly alapjan a hat6sag és a birsag.
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4. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszertiségéért, valamint az e térvényben eldirt adatszolgaltatasokért a
munkaltat6 vezet6je felels.

5. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal osszefliggd
munkdltatéi intézkedések és jognyilatkozatok elSkészitésének és meghozatalanak
biztositasa,

b) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositdsa,

c) az allampolgari jogok és kitelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kozeli hozzatartoz6t megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyositasanak biztositasa.

6. Akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartisban az
érintettre vonatkozd, a 4. mellékletben felsorolt személyes adatok kezelését 6tven évig
korlatozni kell. A korlatozés ala es6 személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg,
valamint a térvényben erre feljogositott szervnek tovébbithaté megkeresés alapjan. A
korlatozas ala es6 adatokkal — az elébbiekben rogzitett miiveleteken til — méas miivelet
nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbol az adatokat az Otven éves
hatéridé6 lejarta napjan torolni kell.

7. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltaté mas személyes adatot tartalmazo
nyilvantartdsatol elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartds mas
személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhatd ssze.

8. Az Ovoda a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allotol olyan a foglalkoztatotti
alapnyilvéantartds adatkorébe tartozé nyilatkozat megtételét vagy személyes adat
kozlését kovetelheti, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése,
teljesitése, megsziinése, megsziintetése vagy e térvényb6l szarmazd igény érvényesitése
szempontjabdl sziikséges.

9. Akoznevelési foglalkoztatott részér6l kozokirat vagy teljes bizonyité erejii maganokirat
bemutatasa kovetelhetd.

10. Az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116, illetve kdznevelésben
foglalkoztatott, vagy egyéb foglalkoztatasra iranyulé jogviszony keretében alkalmazott
természetes személyek, mint adatkezelésben érintettek GDPR 13-14. cikkeinek
megfelel tartalmu tajékoztatasat az Ovoda adatkezelési tajékoztatd utjan biztositja.
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Az Ovoda Nyilvintartja:

— A koznevelésben foglalkoztatott alabbi személyes adatait

I.
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csaladi és uténeve, sziiletési csaladi és utoneve, neme,
sziiletési helye, ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, telefonszadma,
csaladi allapota,

addazonosito jele,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

fizetési szamlaszama,

e-mail-cime,

iigyfélkapu elérhetésége,

legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,

szakképzettségei, szakiranyu tovabbképzésben szerzett végzettség adatai,
iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései, valamint meghatarozott
munkakor betdltésére jogositd okiratok adatai,

tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete,

pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozo6 adatai,

jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakér ellatasahoz sziikséges,

a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a beszamitasnal
figyelmen kiviil hagyand6 tavollét jogcime, idStartama,

a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegfi jogviszony tipusanak, kezd6 és befejezé
id6pontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati id6k a betdlt6tt munkakor vagy 6raadéi megbizas megjellésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul
szolgald id6tartamok,

jogviszonya hatérozott idejének lejarta vagy hatérozatlan id6tartama,

allampolgarsaga,

a blinligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szadma, kelte,
munkakoére, FEOR-szama,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besoroldsa, besorolasanak
idépontja, kévetkez6 mindsitésének esedékessége,

vezet6i megbizasa,

probaidd adatai,

teljesitményértékelés id6pontja, eredménye, :

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatirozasrol sz616 munkaltatéi dontés,

. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatisok id6pontja, dsszege, a korabbi szabélyozas

alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

et

teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstdl eltérd foglalkoztatdsra vonatkozé adatok,

kartéritési felel6sségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
kotelez6 alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

palyazata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
oktatasi azonosito szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felel6sségre vonatkozé adatok,

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
uténeve, lakohelye, lakdscime, tartdzkodasi helye, addazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

egy¢éb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatési kedvezményei,

az éallami készfizetd kezességvallalassal Osszefliggd adatok, a hitelszerz6dést kotd
peénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak id6pontja,

munkéltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
feladatellatasi helye,

VII.

1.

2.
3.

koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése idOpontja, jogecime, a megszlinéssel, megsziintetéssel dsszefliggésben jaro
juttatdsok, felmentési, lemondasi, felmondasi 1d6, végkielégités adatai,

athelyezés esetén a fogadé munkaltat6 adatai,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a
hatérozott idejli athelyezés id6pontja, modja, a végkielégités adatai.

— A nevelési-oktatasi intézmény az 6raadok

a)
b)

©)

d)
©)
f)

nevét,

szliletési helyét, idejét,

nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodés jogeimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

veégzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat

tartja nyilvan.
Az 6raadok nyilvantartdsara alkalmazni kell a 2023. évi LII térvény 133. § (2)—(7) bekezdés
rendelkezéseit.
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A munkaltaténal vezetett foglalkoztatotti alapnyilvantartiasba betekinthet:

= akoznevelésben foglalkoztatott,

= akoznevelésben foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorlo igazgato,

= a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= a fenntarto,

=> aré vonatkoz6 jogszabaly alapjan a hatosag és a birosag.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerliségéért, valamint az e torvényben elbirt adatszolgaltatasokért a munkaltatd igazgatdja
felelGs.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténé adatkezelés célja:

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Osszefiiggd
munkaltatéi intézkedések és jognyilatkozatok eldkészitésének és meghozataldnak
biztositasa,

= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal Gsszefiiggd jogok
gyakorldsanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

= Az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitése, tovabba

= A kozeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocialis és kegyeleti
gondoskodas megallapitasanak és folyodsitasanak biztositésa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen torténd
megszlinését vagy megsziintetését kovetoen a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az érintettre
vonatkozo, személyes adatok kezelését dtven évig korldtozni kell. A korlatozas ala es6
személyes adatokat csak az érintett ismerheti meg, valamint a térvényben erre feljogositott
szervnek tovabbithatd megkeresés alapjan. A korlatozas ala es6 adatokkal — az el6bbiekben
rogzitett miiveleteken tul — mas mivelet nem végezhetd. A foglalkoztatotti alapnyilvantartasbél
az adatokat az 6tven éves hatarid6 lejarta napjan tordlni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartdst a munkaltat6 mas személyes adatot tartalmazd
nyilvantartasatél elkiilonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvéantartas mas személyes
adatot tartalmazo6 nyilvéantartdssal nem kapcsolhaté dssze.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kéznevelésben
foglalkoztatott neve, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 besorolasara
vonatkoz6 adat kdzérdekbol nyilvanos adat.

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatéi jog gyakorldja kezeli.

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

Adatkezelés szabalyai:
a) A munkaligyi és bérnyilvantartds az Ovoda valamennyi f6allasu- és tovabbi
jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsanak adatait tartalmazza.
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b)

c)

d

A munkaiigyi és bérnyilvantartas adatait az érintett szolgaltatja. A munkajogviszony
keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel.

A munkaiigyi és bérnyilvantartds kezelGje az igazgatdé és az Aaltala megbizott
6vodatitkar. A munkamegosztasi megallapodas alapjan az adatfeldolgoz6i feladatokat
az Eszterlanc Eszaki Ovoda gazdasagi szervezete latja el.

A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdgépen és manualis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsdgarol az adatkezel6 gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén belill a nyilvantartasbol csak az igazgatd, valamint azon
szervezeti egységek vezet6i, illetve személyzeti kérdésekben illetékes ligyintéz6i
részére teljesithetd adatszolgaltatas, amelyeknél a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4allé ténylegesen munkat végez, kizarolag abban az esetben, ha az
adatszolgaltatast alapos okkal kérik.

Munkaltatdi igazolés kizarolag az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo kérésére és részére allithaté és adhatdo ki. A koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allonak jelentkez6, de fel nem vett személyek esetében a bekiildott
papir alapt 6néletrajzokat az Ovoda megsemmisiti, illetve az elektronikusan érkezett
onéletrajzokat torli.

Egészségiigyi alkalmassaggal kapcsolatos adatkezelés

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, illetve a koéznevelési dolgozdk
egészségligyi egészségiigyi alkalmassagaval kapcsolatos adatkezelési tevékenységét az Ovoda
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény 50. § alapjan végzi.

A koznevelésben foglalkoztatott csak olyan munkéaval bizhatdé meg, amelynek ellatasara
egészségileg alkalmas, rendelkezik az egészséget nem veszélyeztet6 és biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretekkel, készséggel és jartassaggal.

Adatkezelés szabalyai:
a) Az egészségiigyi nyilvantartds adatait az érintett szolgaltatja.
b) A munkaviszony keletkezésekor torténik meg az els6dleges adatfelvétel, a tovabbi

c)
d)

adatfelvételre a rendszeres, illetve esetenkénti orvosi vizsgalatok alkalmaval keriil sor.
A nyilvéntartds kezelése vegyes rendszerben szamitogépen és manudlis modszerrel
torténik. Az adatok biztonsagardl az adatkezelé gondoskodik.

Az Ovoda szervezetén beliil a nyilvantartasb6l csak az igazgatd részére teljesithetd
adatszolgaltatds, amely kizardlag az orvosi véleményt tartalmazhatja. Az orvosi
véleményt megalapozd orvosi vizsgalatok eredményeit, illetve a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6k egészségiigyi adatait az Ovoda nem kezeli.
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AZ ADATKEZELES ES TOVABBITAS SZABALYAI

1. Az adatok kezelése

1. Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése sordn minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag,
pontossag, korlatozott trolhatdsag, elszamoltathatdsag, valamint az integritds elveihez
és az adatok bizalmas jellegéhez.

2. Az Ovoda személyes adatot

a) kizarélag az érintettSl szdrmazd, konkrét célra irdnyulé adatkezeléshez vald
onkéntes hozzdjaruldsa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kdz6tt kotott valamely szerzGdés teljesitéséhez sziikséges
korben;

¢) az Ovodéra vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése érdekébe,

d) valamely személy 1étfontossagu érdeke védelmében,

e) az Ovoda jogszabalyban, vagy Onkormdanyzati rendeletben meghatirozott
kozfeladatai ellatasa érdekében,

f) illetve az Ovoda jogos érdekében felmeriils — érdekmérlegelési teszttel
alatdmasztott —
adatkezelési cél elérése érdekében jogosult kezelni.

3. A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adatkezelés a jogosultak altali szolgaltatdsa jogszabaly alapjan kotelezd,
amelyeket az Ovoda kizarolagos a jogszabalyban meghatdrozott korben és célra
hasznalhatja fel, igy kiilonsen — de nem kizédrélagosan — jogviszony létrejéttével,
modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak esetén a besoroldsi kdvetelmények
igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek teljesitésével, juttatdsok
megallapitasaval, folydsitasaval kapcsolatos szervezési és adminisztrativ, illetve
statisztikai feladatok ellatdsa. A személyes adatokat az Ovoda az érintett, illetve
torvényes képviseldje hozzajarulasanak visszavonasaig, illetve jogszabalyon alapuld
adatkezelés alapjan a jogszabalyban meghatérozott adatmeg6rzési ideig, illetve az
Irattari tervben meghatérozott ideig kezelheti. E hataridéket kovetben az Ovoda az
adatkezelést koteles megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat koteles
megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbol anonimizalni.

2. Az adatok tovabbitasanak rendje

1. Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozdsdban elbirt és jogszabélyban
meghatarozott adatszolgéltatasi kotelezettségnek adattovabbitds révén eleget tenni.

2. Az Ovoda csak torvény eldirasa alapjan, valamint a kovetkez6 feltételek teljesitésével
jogosult teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében 4llo
személyes adatok tovabbitasara vonatkozik. E tovéabbi feltételek a kovetkezdk:
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a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda 4ltali egyedi adattovabbitishoz kiilén
hozzéjarulésat megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja elére altalanossagban is megadhatja beleegyezését,
illetve hozzéjarulasét, amely sz6lhat hatdrozott id6re, vagy az adattovabbitési
kérelmet el6terjeszté6 meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendS, jogsértd cselekmény elkGvetésének lehetOsége
felmeriilésével a személyes adatnak az illetékes hat6sag, birésag részére torténd
megkiildése,

d) adatfeldolgozénak szerz6dés keretében, szerz6désb6l eredd kotelezettsége
teljesitéséhez feltétlentil sziikséges mértékben.

3. A (c) alpontban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda éltal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapulé adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgaltatisok elvégzésére
megbizott adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-
ellatasa soran birtokédba keriilt személyes adat vonatkozasaban.

4. Amennyiben az adattovabbitdas az FEurdpai Gazdasagi Térség valamely -
Magyarorszagtél eltér6 — allaméba iranyul, Ggy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott
allam személyes adatok védelmére vonatkozo jogszabalyi elGirasai altal biztositott
védelem szintjét; amennyiben az adattovabbits az Eurdpai Gazdasagi Térség allamaitol
eltérd allamba iranyul, Gigy az Ovoda koteles vizsgélni, hogy az adattovébbitasnak a
jogszabélyban meghatérozott feltételei ebben az allamban fennallnak-e.

5. Az Ovoda koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai cél
adattovabbitdsa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott
adatok ne legyenek Osszekapcsolhatok.

6. Az adattovabbitasrol az Igazgatd jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek els6

peéldanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az Igazgatd kotelez8 ot évig
megoOrizni.

3. Az adatkezelési tevékenység véozésének szabalyai

1. Az Ovodiban adatkezelést végz8 igazgatonak, vagy az 4ltala irdsban megbizott
személynek az adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd vagy onkéntes.

2. Az Onkéntes adatszolgaltatdsndl fel kell hivni a szilé figyelmét, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairdsaval
egyiitt fel kell tlintetni (foglalkozds, munkahely, TAJ szam stb.). Az Onkéntes
adatszolgaltatéasi korbe tartozé adatok gytijtésérél az igazgatd hatéroz.
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3. Az ,ElGjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az Igazgatd vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek (igazgatd-helyettes, ovodatitkar)
veszik fel. Az ,,El6jegyzési naplo” biztonsagos elhelyezésérdl az Igazgatd gondoskodik.

4. Az 6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalod ,Felvételi és mulasztasi
naplét” gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

5. Az 6vodai nevelésr6l a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitdsarél, az 6vodai
életmdd szervezésér6l minden csoportban, az 6vodapedagdgusok ,,Csoportnaplot”
vezetnek.

6. A gyermekek fejl6désmenetének dokumentalasara az ,,Egyéni fejlodési napld” szolgal.

7. A sajatos  nevelési  igényli  gyermekek  fejlesztésében  kozremiikodd
fejlesztpedagogusok, gyogy-testnevel6k az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

8. A gyermekvédelem korébe tartozo nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti
a kijelolt gyermekvédelmi felelds.

9. Az Igazgatd feladatai:

a) a gyermekek nyilvantartisara szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos méodon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozd adatok, jegyz6konyv kezelése, a jogszabalyban
meghatéarozottak szerint,

c) a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt
adattovabbitisara vonatkozdé iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitdsahoz
sziikkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok
kezelésében feladatkorén belill részt vesz az igazgato-helyettes,

e) az adattovabbitasrol szol16 iratok kezelése és az iratok eldkészitdjének kijeldlése,

f) az adattovabbitasrdl sz610 iratok kiadésa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténé megsemmisitésérdl,
ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelési torvényben és jelen
Szabalyzatban leirt célok korébe.

10. A pedagogus a gyermek haladdsaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzdivel,
hidnyzaséaval Osszefligg6 adatokat k6zolheti a sziilovel.

11. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezé adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapul
szolgalod jogszabalyt. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét
arra, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezo.

12. Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
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3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

1.

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntart6ja felvételi eljarast hirdet, a
felvételi eljarasban vald részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes
személyes adatait az Ovoda szamara megadja.

A felvételi eljarasban résztvevo személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét
célbol torténd adatkezeléshez valé hozzajaruldsra vonatkozé nyilatkozatdnak
megtételével adja meg azt az Ovoda szaméara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas
onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizérolag a felvételi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai célu tigyintézés soran jogosult felhasznalni.

. A felvételi eljardsban vald részvételhez feltétleniil szitkséges személyes adatok a

kovetkezbk:

a) felvételi eljarasban részt vevd gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevé gyermek sziiletési helye és ideje,

c) felvételi eljarasban részt vevs gyermek lakcime, tartézkodasi helye,

d) felvételi eljarasban részt vevé gyermek térvényes képviseldjének/képviselSinek
neve,

e) felvételi eljarasban részt vevlé gyermek térvényes képviseldjének/képviselSinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevé gyermek toérvényes képviseldjének/képviselSinek
elérhetéségei (2 db telefonszdm, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljarasban részt vevé személy kordbban allt mar évodai

jogviszonyban mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkez6
adatokat is:

a) koznevelési intézmény neve,
b) koéznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,
c) koznevelési intézménybdl vald kijelentkezés idépontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevo személy felvételi jelentkezést nem nyujt
be, Ugy adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezs felvételi eljaras befejezését kovetd egy
év elteltével koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célb6l anonimizalni.
Amennyiben a felvételi eljardsban résztvevé személy a Felvételi jelentkezéshez
kapcsol6do adatkezelés alfejezetben meghatérozott adatait az Ovoda szamdra atadta, de
a felvételi eljaras eredményeként az Ovodéba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt
nyert, de jogviszonyt nem létesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a
felvételi eljaras befejezését kovetd tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt
kdvetéen a személyes adatokat az Ovoda koteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbdl anonimizalni.

3.1.1. A gvermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatosan meghatarozott személyes adatok alapjan
az Ovoda, ugynevezett Osszesitett 6vodai nyilvantartast koteles vezetni, amely
csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont szerinti
adatokat, tovabba az O6vodas kori gyermek torvényes képviselGjének kiilon erre
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vonatkozd hozzdjarulasdval az O6vodas kord gyermek torvényes képviseldjének
telefonszamat, illetve email cimét.

2. Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolodé személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnapldkat, valamint a jogszabélyok alapjan
kotelezben eldirt nyilvantartasokat.

3. Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabélyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E
célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultséga.

4. A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatarozott célbol tovabbithatok az

Ovodabdl:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve,
torvényes képviselGje neve, sziilGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodési
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankGtelezettség teljesitésével Gsszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvodéhoz,
iskolahoz,

® aneve, szililetési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosité jele, sziil6je, torvényes képvisel6je neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumentécié, a tanuldé- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatd intézménynek,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes
képviselGje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye €s
telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehet6 allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére, tovabbithato.

A gyermek,

e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagbdgiai szakszolgalat
intézményei €s a nevelési-oktatdsi intézmények egymas kozott,

e (vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak, tovabbithato.
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5. Tovébbitéasra az Ovoda, mint adatkezeld jogosult. Az adattovabbitds az igazgatd
alafrasaval, frasos megkeresésre postai uton ajanlott killdeményként, kézbesités esetén
atadokonyvvel torténhet.

6. E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus formaban, a megfelel6 adatvédelem

biztositdsdval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizarélag papir alapon
zért boritékban adhat6 tovabb.

3.1.2. A gvermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

1. Azigazgatd, tovabba az 4ltal irdsban megbizott személy jogosult az adatok kezelésére,
tovabbitasara.

2. Azigazgatd, illetve az éltala irasban merre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre
vonatkozé adatokat, s tovabbitja a jegyzGkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

3. A gyermekvédelmi felelés feladatkGre vagy megbizésa szerint kezeli a beilleszkedési,
a tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos
helyzetére vonatkozé adatokat és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozd adatokat a
vezetdnek.

4. Az 6vodatitkdr feladatkore vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak megéllapitasahoz sziikséges adatokat.

5. A kedvezmények megéllapitisdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil
részt vesz az igazgato és az altala kijelolt ovodatitkar.

6. Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik és nyilvén tartjak
a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére,
6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd
adatait és el6készitik adattovabbitasra az igazgatonak.

7. Az Ovodan kivili szervtdl, vagy maganszemélytol érkezo, adatkozlésre iranyuld
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az Ovodat,
vagy az adatk6zlést jogszabaly irja el§. Az érintett nyilatkozattételétdl fliggetleniil kell
teljesiteni a biintet§ tigyekben eljaré hatdsagoktol — renddrség, birdsag, iigyészség,
Nemzeti Ado- és Vamhivatal — valamint a Nemzetbiztonsdgi Szolgalatoktdl érkezd
megkereséseket. E szervek megkereséseir6l az illetékes adatkezeld - kozvetleniil vagy
kozvetlen felettese utjan - koteles tajékoztatni az Ovoda igazgatéjat.

8. A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatdssal kapcsolatos tényeket,
koriilményeket megfeleléen dokumentalni kell. A megkeresésrdl sz616 tajékoztatas elsé
példanyit az adatkezelés helyén kell &rizni, mésodik példanyit az adatvédelmi
tisztvisel6hoz kell tovabbitani. Az iratanyagot 5 évig kell megdrizni.
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3.1.3. Gyermekek személyes adadatainak nyilvinossigra hozatala

1. Az Ovoda 4ltal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala tilos. Ez aldl kivételt
képez, ha a nyilvanossagra hozatalt jogszabaly rendeli el, vagy ahhoz az érintett, illetve
torvényes képviseldje hozzajarul. Az Ovodarél sz616 — személyes adatokon is alapul6 —
statisztikai adatok kdzolhet6k.

3.1.4. Titoktartasi kiotelezettség

1. Apedagdgust, a nevel és oktatéo munkét kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illet6en, amelyrél a gyermekkel,
sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hatarid6 nélkiil fennmarad.

2. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymés kozti,
valamint a gyermekvédelmi jelzGrendszer tagjaival torténS, a gyermek fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre. A pedagogus, a nevel és oktaté munkét kdzvetleniil segitd
alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény vezetSje Utjan koteles a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

3. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejldését.

4. A pedagogus, a nevel§ és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az igazgatd
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek — mds vagy sajit magatartisa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az
¢rintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

5. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziil6vel torténé
kozlés tekintetében a sziil6 irasban felmentést adott.

6. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

7. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

8. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, juttatasok,
kedvezmeények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

9. Adattovabbitasra az intézmény vezetSje és a meghatalmazas keretei kozott az altala
megbizott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
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10. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabélyzat rogziti.

11. Onkéntes adatszolgéltatss esetén a sziilét t4jékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatdsban valo részvétel nem kotelez6. Az Onkéntes adatszolgiltatisra
vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvéan kell tartani.

12. A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan moédon atadhatdk.

3.1.5. Fotok, videofelvételek készitése és felhasznalasa

Rendezvényeken késziilt fénykép-, videéfelvételek elkészitése

1. Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles iinnepek, anydk
napja, farsang, évnyito, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt
vevOkrdl fénykép- és/vagy videofelvétel készitése, fénykép készités (egyedi vagy
csoport, pl. tablokép) dokumentdlds, a résztvevlk, a kozosség tagjai szdméra
sokszorositas céljabdl. A fényképek, videofelvételek kozzétételére kiilon hozzajarulas
alapjan kertilhet sor. Kiskort jognyilatkozatdnak érvényességéhez sziild, mas
torvényes képviseld, gondviseld hozzajarulasa szikséges. A felvételek elkészitéséhez
adott hozzajarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonds el6tti
adatkezelés jogszertiségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és
az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor az 4abrazolas
moédja nem egyéni, a felvétel dsszhatasaban orokit meg a nyilvanossag elétt lezajlott
eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén

2. Hozzéjarulas hidnyaban az érintettr6l nem késziil egyéni 4brazolast fénykép,
videodfelvétel (kivéve tomegfelvétel)

Rendezvényeken késziilt fényképfelvételek tovabbi felhasznaldsa

3. Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles {innepek, anyak
napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagés), versenyeken, csoportkirdnduldsokon részt
vevOkrdl késziilt fényképfelvételek tovabbi felhaszndldsa az intézmény teriiletén
torténd kifliggesztés céljabol, kozzététele pl. az intézmény 4ltal készitett évkonyvben,
egyéb kozosségi kiadvanyban a kozosség tdjékoztatdsa, egyéb kozosségi célokbol.
Egyes esetekben név is feltlintetésre keriilhet.

4. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtofeliileten vagy honlapon, nyilvénos
kozosségi oldalon torténd felhasznaldséara, kozzétételére kiilon hozzdjarulds alapjan
keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziilé, mas tdrvényes
képviseld, gondvisel hozzajarulasa sziikséges. A felvételek felhasznalasahoz adott
hozzajarulés visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel elkészitéséhez és az elkészitett
felvétel felhaszndldséhoz tomegfelvétel esetén (amikor az 4brazolds modja nem
egyéni, a felvétel 6sszhatasaban 6rokit meg a nyilvanossag eldtt lezajlott eseményeket)
és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel esetén.
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Rendezvényeken késziilt fénykép-, videofelvételek zart csoportban torténé kozzététele

5.

3.2

1.

Szervezett eseményeken, linnepségeken, rendezvényeken (pl. jeles tinnepek, anyak
napja, farsang, évnyitd, évzard, ballagas), versenyeken, csoportkiranduldsokon részt
vevOkrol késziilt fénykép- és/vagy videdfelvételek zart csoportban, belsd feliileten
torténd kozzététele a csoport tagjai szdmara tajékoztatas, sajat céli felhasznalds,
archivalas céljabdl. A felvételek egyéb célu, pl. nyilvanos sajtéfelilleten vagy
honlapon, nyilvanos kozosségi oldalon torténé felhasznalasara, kozzétételére kiilon
hozzéjarulas alapjan keriilhet sor. Kiskoru jognyilatkozatanak érvényességéhez sziil6,
mas torvényes képvisel6, gondvisel6 hozzajaruldsa sziikséges. A felvételek
felhasznalasdhoz adott hozzéjarulds visszavonhatd, a visszavonds nem érinti a
visszavonas el6tti adatkezelés jogszerliségét. Nincs sziikség hozzajarulasara a felvétel
elkészitéséhez és az elkészitett felvétel felhasznalasdhoz tomegfelvétel esetén (amikor
az abrézolas médja nem egyéni, a felvétel Osszhatdsdban 6rokit meg a nyilvanossag

el6tt lezajlott eseményeket) és nyilvanos kozéleti szereplésr6l késziilt felvétel esetén.

o

A fénykép- és videdfelvételek készitését megel6z6en az e célra rendszeresitett
adatkezelési tajékoztatd megismertetésével kell teljesiteni a GDPR 13-14. cikkében
foglalt tajékoztatast, és a sziil6i hozzajaruld nyilatkozatokat az 6vodapedagogus a
tanév elején megtartott sziiléi értekezlet keretében kéri be a sziil6kt6l, melyet a
csoportszobéaban kell tarolni.

A foglalkoztatdi adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozaséban az Ovoda csak a
kovetkezd személyek szamara biztosithat betekintést:

a) az Ovodival koznevelési foglalkoztatotti és a koznevelési dolgozoi
munkaviszonyban vagy foglalkoztatdsra iranyul6 egyéb jogviszonyban 4116 olyan
személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében elengedhetetlen a
személyes adatot tartalmazg iratba valo betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szadmdra betekintetéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az Igazgato el6tt megfelelGen igazolta.

2. Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbol a munkaéltatoi jogok

gyakorlasdra jogosult vagy az A4ltala meghatalmazott tgyintéz8 Osszedllitjia a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (foglalkoztatott) személyi iratait,
amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kotelezd megdrizni, annak csak a
kovetkezd iratok lehetnek részei:

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (foglalkoztatott) személyi anyaga,

amelynek része a koOznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 41161
alapnyilvantartés,

b) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (foglalkoztatott) a Munka

Torvénykonyvér6l szold 2012. évi 1. torvény 46. § (1) bekezdés szerinti
tajékoztatasardl szolo irat,
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c) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (foglalkoztatott) jogviszonnyal
Osszefliggl iratai,

d) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 (foglalkoztatott) pénzforgalmi
széamlaja,

e) koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé (foglalkoztatott) 4ltal Snkéntesen,
kiilén irasbeli hozzajarulasaval atadott iratok.

. Bzen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezel csak

a) az egyes, a foglalkoztatdshoz kot6d6 juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabdl,

b) az adatok pontossagéanak, teljességének, idGszerliségének biztositasa érdekében,

c) a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositds
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartds részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

. Az Ovoda a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek,
illetve amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen szabdalyzatban meghatirozott
tevékenysége ellatasdhoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes
adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat
tovabbitasara kizarélag az Igazgato jogosult.

. A munkaltatd a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagbgusigazolvanyt ad ki.

= A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltat6 Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kézoktatds
informacids rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szdméat, a jogosult
fényképét és alairasat.

= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

= A pedagdgusigazolvany elkészit6je az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informécios
Irodéval torténd egyeztetését foglalja magaban.

. A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabalyanak
megfelelden az dvodai alkalmazotti nyilvantartisabol személyes adat a korméanyhivatal
részére is tovabbithatd az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet),
tovabba a pedagdgusok mindsitése lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével,
tovabbitasaval és kezelésével az igazgaté megbizza az fiiggetlenitett vezetd helyettest
is.

. A min0sitésben, értékelésben résztvevivezetd, vezeté-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizardlag csak a
jogszerti és targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.
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8. A KIR-ben eldallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelésének rendjét az intézmény szervezeti és miikodés szabalyzata
normalizélja.

4. A koznevelési foglalkoztatott jogai és kitelességei

1. A koznevelési foglalkoztatott jogaira és kotelességeire a jelen szabalyzatban foglalt
rendelkezéseken tul az alabbi szabalyok az iranyaddk:

a)

b)

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartisba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas
nélkiil betekinthet, azokr6l mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl,
adatszolgéltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald tovabbitdsarol.

A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat
a nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgatdtol irdsban kérheti. A
koznevelési foglalkoztatottfelelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasrol 8 napon beliil
koteles irasban tdjékoztatni az igazgatét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

5. _A koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott adatkezelésében kozremiikodok

feladatai

1. Felel6sség a koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért

"o

2. A vezetdi ellendrzést végzd vagy a pedagbgus mindsitésében részt vevé magasabb
vezetd vagy pedagdgus felelGsségi korén beliil gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamatéba bevont harmadik személy kizar6lag a jogszer( és targyilagos értékeléséhez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

3. Az intézmény allomanyaba tartozé koznevelési foglalkoztatott személyi iratainak
Orzéséeért, kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az
igazgato felel.

4. Az Ovodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
kezeléséért

igazgato,

az intézményi nevel6munkat segité koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
tekintetében az értékelést végzd vezetd-helyettes,

a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban k6zremiikod6 dolgozd

a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik
felelosséggel.

5. A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a koznevelési foglalkoztatotti
adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv 1atja el.
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6.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds adatk6réb6l a munkabol vald rendes
szabadsag miatti tdvollét id6tartaménak nyilvantartasat az igazgatohelyettes vezeti.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szo16 adat koréhez
tartozo nyilvantartast az igazgatd vezeti, amelyr6l egy példanyt a targyév zardsat
kovetden atad a személyi anyag részére.

Az ovodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a vezet6 utasitasa
alapjan végzi.

Az évodatitkar felelosségi korén beliil kiteles gondoskodni arrol, hogy:

=

9.

10.

11.

12.

13.

Az éltala kezelt, a kdznevelésben foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

A személyi iratra csak olyan megallapités kertilhessen, amelynek alapja k6zokirat vagy
a koznevelésben foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag,
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

A foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiigg6 adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl6 adat a valosdgnak mar
nem felel meg.

Ha a k6znevelésben foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitds
engedélyezését.

A koznevelésben foglalkoztatott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérél az 6nkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozé adatok nyilvantartiasat megel6z6en.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatbszamot
¢s az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢és id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A betekintési lapot
a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jogviszonyanak megsziinése esetén a
tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrozni
kell. A foglalkoztatotti jogviszony megsziinése utdn a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 személyi iratait az irattdrazési tervnek megfeleléen a kdzponti
irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén atadtak — a koéznevelési
foglalkoztatotti megsziinését6l szamitott 6tven évig kell meglrizni.

A kdznevelésben foglalkoztatottak személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve
az alapnyilvantartasba a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetben jogosultak betekinteni:

= akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo felettese,

= amindsitést végzo vezetd,
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= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birosag,

= akoznevelésben foglalkoztatott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatdsag,
az ligyész €és a birdsag,

= a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

= az adOhatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

14. A koznevelésben foglalkoztatott alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltato

megnevezése, a kdznevelésben foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozd
adat kozérdekti, ezeket az adatokat a koznevelésben foglalkoztatott el6zetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

15. Az irattirba helyezése el6tt az iratgy(jt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az

irattarazas tényét, idGpontjat és az iratkezelS alairasat.

16. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabélyzat, valamint a

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatirdl iratkezelési elSirdsai alapjan torténik. Az
iratokat elzarva az intézmény pancélszekrényében kell 8rizni az illetéktelen hozzaférés

¢és a megsemmisiilés (tliz, viz) megakadéalyozasa érdekében.

. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodé adatkezelés és adattovabbitasi

kotelezettség (KIR)

1.

A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvéntartds
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatéasi, gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6
adatkezelés tekintetében az adatkezelS a hivatal.

A kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kozremtkodnek a koznevelési térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtisaban.

A Kozoktatasi Informdcidés Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt,
azonosité szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

b) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakdrben alkalmaznak,

d) akit pedagogiai el6ad6 vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
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4,

9.

e) akit oraaddként foglalkoztatnak.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantarts tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvéantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak a jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatds jogszerl igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a
szolgaltatast nyujt6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az igazgaté a KIR-ben az oktatdsi azonosité szdmmal kapcsolatosan nyilvéantartott
adatok valtozasat a valtozast kdvetd 6t napon beliil kiteles bejelenteni.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet, ennek biztositdsa érdekében a KIR
személyi nyilvantartdsa, valamint a felsGoktatdsi informacids rendszer hallgatdi és
alkalmazotti személyi térzsének adatallomanya Gsszekapcsolhato.

A KIR informacios rendszer a kdvetkezé gyermek- és 6vodai adatokat tartalmazza:
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) téarsadalombiztositasi azonositd jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyjanevét,
g) lakéhelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) felnéttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
r) éviolyamat

A gyermeki nyilvantartdsb6l személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolddé juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyljté vagy az igénybevétel jogossiganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve
részére.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A KIR adatkezel§je a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartisban bekovetkezett
valtozésardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelGje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvéltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejl értesitésével hivatalbdl vezeti 4t.

A gyermeki nyilvantartasban adatot a gyermek jogviszonya megsziinésére vonatkozé
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda dltal szervezett kotelez6 foglalkozastdl val6 tdvolmaradés jogszertiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a gyermek sziilGjével,
torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendérség
részére tovabbithatdk.

A KIR inform4cids rendszer a kovetkezd foglalkoztatotti adatokat tartalmazza:

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) vegzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,

1) vezet6i beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitdsa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellenGrzésére hivatott részére, tovdbba az adatok pontossiginak, teljességének,
idészerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositds céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv
részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstsl
szémitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.
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7. Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerz6dé
partnerek adatainak kezelése — vevik, szallitok nyilvantartisa

1.

» VVVVVVVVVVYVYY

A személyes adatok gylijtése dnkéntes adatszolgaltatason alapul, melyeket az érintett
az Ovoddval szerzOdéses jogviszonyban all6 szolgaltatok bocsajt az intézmény
rendelkezésére, a szerz6dés 1étrejotte érdekében.

Az adatkezelés jogalapja az 6vodaval szerz6déses jogviszonyban 4ll6 szolgaltatok
hozzijarulisa, amely szerint beleegyezik a szerz6dés létrejottéhez sziikséges
személyes adatainak az Adatkezel6 altal torténd kezeléséhhez a jelen T4jékoztatdban
foglalt feltételek szerint.

Az Intézmény, szerz8dés teljesitése jogcimén a szerz6dés megkotése, teljesitése,
megsziinése, szerzddési kedvezmény nyujtasa céljabdl kezeli a vele vevSként,
szallitoként szerz6dott természetes személy alabbi adatait:

nevét,

sziiletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

adbazonositd jelét, adoszamat,

véllalkozoi, Gstermel6i igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

online azonositdjat (vevok, szallitok listaja, torzsvasarlasi listak)

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés
megkotését megeldzben az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A
személyes adatok cimzettjei az Intézmény tigyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat
ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6i, kdnyvelési, adozasi feladatokat
ellato koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 , és adatfeldolgozdi.

A személyes adatok tarolasénak idGtartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy
az adatkezelés a szerzOdés teljesitése jogcimén alapul, az a tijékoztatds torténhet a
szerz6désben is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd dtadasarol
tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozé egyéb szabalyokat jelen Szabélyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.
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8. Honlap-latogatiashoz kapcsolédo adatkezelés

1.

Az Ovoda weboldalénak célja a kéznevelési tevékenységhez kapcsolodé szolgaltatasok,
programok bemutatdsa, a kozfeladat ellatdsdval Osszefliggd tajékoztatasok,
dokumentumok kozzététele, a kozérdekl adatok nyilvdnossdgra hozatala, illetve a
kapcsolatfelvétel lehet6ségének megteremtése.

Az Ovoda a honlapon megadott kapcsolatfelvételi lehet6ségek tekintetében a
kozfeladatainak ellatasdhoz sziikséges mértékben kezeli az intézményt megkeresd
természetes személyek adatait, azonban ezen kapcsolatfelvételi adatok kezelése eseti
jellegli és nem képezi nyilvantartasi rendszer részét.

. Az Ovoda kizarélag a Felhasznal6 el8zetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil

(hirlevél/tdgjékoztatd szolgaltatds igénybevételére) megadott személyes adatoknak
kozvetlen {izletszerzés céljara torténé felhaszndldséra. Amennyiben Felhasznalo
hozzajarult ahhoz, hogy megadott személyes adatait kozvetlen iizletszerzés céljara
felhasznélja, tgy az adatkezelés az ilyen célu engedély visszavonasiig
(hirlevél/tajékoztatdrol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhaszndlé éltal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap
latogatasanak tényénél fogva — a Felhaszndlé végberendezésében adattarolast (Un.
cookie), illetve az ott tarolt adatokhoz valé hozzaférést kérhet, a Felhasznald
azonositasa, a Felhaszndl6 tovabbi latogatasainak megkonnyitése, a Felhasznalo részére
célzott rekldm vagy egyéb célzott tartalom eljuttatisa és piackutatds céljabol.

A cookie-k haszndlatdhoz a Felhasznalé a hozzéjarulds megaddsara szolgald ikon
megadasaval jarulhat hozza. A hozzajarulds megadésanak hidnyéaban eléfordulhat, hogy
a honlap vagy annak egyes aloldalai nem miikdnek megfelel6en, illetve a Felhasznald
egyes adatokhoz val6 hozzaférését a rendszer megtagadhatja.

A honlap hasznélata soran bizonyos felhasznaléi adatok automatikusan az Ovoda
kezelésébe keriilnek. Ezek a kovetkezOk:
a) Felhasznalé honlappal vald nyilt hélézaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;
b) Felhasznalo éltal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-
latogatottsagi adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriilS esetleges hibakat, tovabba
tamadasi kisérleteket megfelelGen észlelni és napldzni tudja.
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AZ ERINTETTEK JOGAI

1. Atlathat6 tajékoztatds, kommunikacié és az érintett jogainak gyakorldsara

vonatkozo intézkedések

Az Ovoda valamennyi adatkezelési tevékenységével kapcsolatban arra torekszik, hogy
az érintettek szdméra valamennyi informaciot és tajékoztatast tomor, atlathatd, érthetd
és konnyen hozzaférhet6 forméban, vilagosan és kozérthetben megfogalmazva —
ideértve adott esetben az elektronikus utat is — irasban adjon meg. Az érintett kérésére
szobeli tajékoztatas is adhatd, feltéve, hogy személyazonossagat igazolni tudja.

Az érintett személyes adat védelméhez fiiz6d0 jogok gyakorlaséra iranyuld kérelmének
a teljesitését az Ovoda csak abban az esetben tagadja meg, ha az érintettet nem 4ll
mdbdjaban azonositani.

Amennyiben az egyes adatkezelési célok nem teszik mar sziikségessé az érintettnek az
adatkezel§ altali azonositésat, az Ovoda nem koteles olyan kiegészitd informécidkat
megdrizni, beszerezni, vagy kezelni annak érdekében, hogy az érintett azonositasa
megtorténjen.

Az Ovoda egy hénapon beliil tijékoztatja az érintettet a kérelme nyoman hozott
intézkedésekrol. Sziikség esetén, figyelembe véve a kérelem Osszetettségét és a
kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két honappal meghosszabbithatd. A hataridé
meghosszabbitasarél az Igazgaté a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem
kézhezvételétdl szamitott egy honapon beliil tajékoztatja az érintettet.

Ha az érintett elektronikus Gton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatast lehetség szerint
elektronikus uton kell megadni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri.

Az Ovoda a téjékoztatést és az 4ltala tett intézkedést dijmentesen biztositja.

Ha az ¢érintett kérelme egyértelmien megalapozatlan vagy — kiilonésen ismétlédé
jellege miatt — tG1z6, az Ovoda, figyelemmel a kért informéacié vagy tdjékoztats
nyujtasaval vagy a kért intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre:
ésszerli Osszegl dijat szamithat fel, vagy

megtagadhatja a kérelem alapjan torténd intézkedést.

A kérelem egyértelmiien megalapozatlan vagy tilzo jellegének bizonyitasa az Ovodat
terheli.

2. A helyesbitéshez vald jog

1.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a rd vonatkozé pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az
adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok —
egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan térténé — kiegészitését.
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3. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog”)

1.

a)
b)

d)
e)

1.

Az Ovoda torli/megsemmisiti, vagy azonositasra alkalmatlannd teszi az érintettre
vonatkoz6 személyes adatokat, ha
a személyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelyb6l azokat gytijtotték
vagy mas modon kezelték;
az erintett visszavonja az adatkezelés alapjat képezd hozzajarulasat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;
az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, és nincs els6bbséget €lvezd jogszer( ok
az adatkezelésre;
a személyes adatokat jogellenesen kezelték;
a személyes adatokat az adatkezelére alkalmazandé unids vagy tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell;

Ha az érintett nyilvanossagra hozta a személyes adatot, és az el6z8 bekezdés értelmében
azt tor6lni koteles, az elérhet§ technoldgia és a megvaldsitas koltségeinek
figyelembevételével megteszi az ésszerlien elvarhaté 1épéseket — ideértve technikai
intézkedéseket — annak érdekében, hogy tdjékoztassa az adatokat kezeld adatkezelSket,
hogy az érintett kérelmezte t6liik a szoban forgd személyes adatokra mutaté linkek vagy
e személyes adatok masolatanak, illetve masodpélddnyéanak torlését.

Az Ovoda az érintett adatt nem tordlheti, ha az adatkezelést torvény rendelte el. Az
adat azonban nem tovabbithaté az adatitvevé részére, ha az Ovoda egyetértett a
tiltakozdssal, illetSleg a birdsag a tiltakozas jogossagit megéllapitotta. Az érintett a
jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat az Ovoda ellen. Az Ovoda az érintett
adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsidg kovetelményeinek
megszegésével masnak okozott kart megtériti.

Az adatok torlése és az iratok megsemmisitése sordn az Ovoda Iratkezelési
Szabalyzatara figyelemmel kell eljarni.

4. Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

1.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Ovoda korlatozza az adatkezelést, ha az

alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagit, ez esetben a korlatozas arra az
iddtartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az Ovoda ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

¢) az Ovodanak mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
crintett igényli azokat jogi igények -elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d) az érintett a Rendelet 21. cikk (1) bekezdése szerint tiltakozott az adatkezelés ellen;
ez esetben a korlatozas arra az idStartamra vonatkozik, amig megéllapitisra nem keriil,
hogy az Ovoda jogos indokai elsébbséget ¢élveznek-e az érintett jogos indokaival
szemben.
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2. Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével
csak az érintett hozzdjarulasaval, vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unid, illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni.

3. Az Ovoda az érintettet, akinek a kérésére korlatozték az adatkezelést, az adatkezelés
korlatozasanak feloldasarol el6zetesen téjékoztatja.

4. Az Ovoda olyan cimzettet tijékoztat a helyesbitésrdl, torlésrél vagy adatkezelés-
korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot k6zolték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy erSfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére az Ovoda tajékoztatja e cimzettekrsl.

5. Az adathordozhatésaghoz valo jog

1. Az érintett jogosult arra, hogy a r4 vonatkoz6, 4ltala az Ovoda rendelkezésére bocsatott
személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezeldnek
tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyoznad az az adatkezelS, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha:

a.) az adatkezelés hozzédjarulason, vagy szerz6désen alapul; és
b.) az adatkezelés automatizalt modon torténik

2. Az adatok hordozhat6sdgahoz vald jog gyakorlasa soran az érintett jogosult arra, hogy

— ha ez technikailag megvalosithatd — kérje a személyes adatok adatkezelSk kozotti
kozvetlen tovabbitasat.

6. A tiltakozashoz valo jog

1. Az ¢érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol barmikor
tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve ,ké’)zérdekﬁ adatkezelés,
valamint a jogos érdek alapjan végzett profilalkotast is. Az Ovoda profilalkotast nem
végez.

2. Ebben az esetben az Ovoda a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité ereji jogos okok indokoljak,
amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsigaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez kapcsolddnak.

7. Erintetti igények benyiijtisa, Jogorvoslat

1. Az érintettek a személyes adataikat érint§ észrevétel, panasz, tovabba az érintetti jogok
gyakorlasa érdekében, a buzaszemovi@gmail.com e-mail cimére, illetve az Ovoda
hivatalos cimére irt levélben kérhetik a megfeleld tajékoztatast, intézkedést.
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. Az Ovoda egy hoénapon beliil valaszol a megkeresésre. Ezen hatarid§ elteltével —
amennyiben az érintett nem ért egyet, vagy vitatja az Ovoda déntését, jo ga van panasz
esetén a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsag Hatésighoz (NAIH), mint
feliigyeleti hatdsaghoz fordulni.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.

Telefon: +36 1 391 1400

Fax: +36 1 391 1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Webhely: www.naih.hu

. Birosagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat.
A bir6sag az ligyben soron kivill jér el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban
foglaltaknak megfelel, az Adatkezel§ koteles bizonyitani.

. A személyes adatkezeléssel érintettek tdjékoztatdsat szolgalé dokumentumokat,
valamint a hozzéjarulds alapjan végzett adatkezelésekhez sziikséges hozzajaruld
nyilatkozatokat a mellékletek tartalmazzak.

. Az adatfeldolgozoként kozremiikods vallalkozdsokra vonatkozé szabalyokat a
vallalkozasi és/vagy adatfeldolgozasi szerz8dések tartalmazzak.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

. Az Ovoda 4ltal kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkez6képpen
tarthatja nyilvan:

a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,

c¢) elektronikusan létrejétt, papir alapon meg@rzétt iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

. Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes
adatok jogosultjai jogaira és szabadsdgaira jelentett, valtozé valdszinfiségli és
sulyossdgn  kockdzat figyelembevételével mind az adatkezelés mddjanak
meghatdrozasakor, mind pedig az adatkezelés sordn olyan megfelel§ technikai és
szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi elvek
megvalOsitdsa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez sziikséges garancidk
beépitése az adatkezelés folyamatéba. Jelen szabalyzat az Ovoda olyan szervezési
intézkedése, mely kifejezetten az adatvédelem és az adatbiztonsig érvényesiilése
érdekében alkalmazott rendelkezéseket foglalja magéba.

. A papir alapu iratot az Ovoda koteles j6l zérhatd, tizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezéssel ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv
kezelésben 1év0 iratokhoz csak az illetékes tigyintézok, illetve az Igazgatd férhessen
hozza. A papir alapt iratok archivalasat az Ovoda évente egyszer kdteles elvégezni.
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4. Az Ovodakételes gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
tarolasa, valamint tovabbitdsa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési
intézkedéseket, amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi
szintén az Ovoda azt a technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz,
amely a személyes adatok védelmének magasabb szintjét garantélja.

5. Az Ovoda kteles az altala kezelt, illetve 6rzott személyes adatokat védeni, kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitds, jogosulatlan nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az
alkalmazott technika megvaltozasabol fakadé hozzaférhetetlenné valas ellen.

1. Adatkezelési tevékenység végzésének iratselejtezésre vonatkozo és altalanos
adatbiztonsagi szabalyai:

1. A dokumentumok kezelése sordn biztositani kell az iratkezelési szabalyok betartdsat a
kovetkezo eltérésekkel

a) személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani kizarélag =zart boritékban
(csomagolasban) lehet,

b) személyes adat vagy azt tartalmaz6 barmely adathordozon megjelené dokumentum Ggy
tovabbithatd, hogy a tovabbitas Gtja nyomon kdvethetd (ellendrizhetd), illetve a
jogosulatlan megismerés kizarhato legyen;

= papiralapt dokumentum tovabbitdsa esetén, a boritékon az ,,sk felbontésra”
vagy ,,sajat kezii felbontasra” jelzést kell szerepeltetni,

= postai szolgaltatds igénybe vétele esetén - el6z6ek mellett a ,tértivevényes”
szolgaltatast is igénybe kell venni,

= elektronikus tovabbitas esetén is biztositani kell, hogy a cimzetthez érkezés
(cimzett altali atvétel) hitelesen bizonyithat6 legyen.

2. Mas, a cimzett6l kiilonboz6 hozzaférd esetén a megismerést gatolni kell.

3. Az adott ligy elintézését szolgald adatkezelés esetén az adatok az ligy alapjaul szolgald irat
(akta) selejtezéséig kezelhetbek.

4. A személyes adatokat tartalmazd nyilvantartasok &ltalanos megdrzési ideje 25 év, a
személyligyi szakteriilet nyilvantartdsinak megérzési ideje a jogviszony megszlinésétol
szémitott 50 év.

5. A nyilvantartasok és azok alapjaul szolgalé dokumentumok megérzési ideje eltéré nem
lehet. A dokumentum irattarba tétele el6tt és a selejtezés el6tt is meg kell gy6zddni arrdl,
hogy az ligyre vonatkozo selejtezési id6 nem rovidebb-e a benne foglalt személyes adat
meg6rzési idejénél. Eltér6 selejtezési id6k esetén a hosszabbat kell figyelembe venni.
Személyes adatot tartalmazé irat vagy nyilvantartds az iratkezelési szabalyok szerinti
eljarasrendben, az ott meghatarozott dokumentalés mellett selejtezhetd €s semmisithetd
meg. Az adathordoz6 esetleges tijra felhasznaldsa esetén az 4ltala hordozott, tartalmazott
informécidt, Gjra felhasznalasra vald atadas el6tt, helyreallithatatlanul felismerhetetlenné
kell tenni. Err6l és az atadasrél is jegyzOkonyvet kell felvenni. Papir alapt vagy
elektronikus levelet, amennyiben azt tobb személy kapja meg, a szervezeten kiviilre ugy
kell tovabbitani, hogy abbdl (elektronikus) cimiik a tobbi cimzett szamara ne véalhasson
ismertté.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

A papir alapt nyilvantartasok, adatbazisok kezeléséért felelos személy (adatgazda) kdoteles
a munkaidé végén a személyes adatot tartalmazd valamennyi dokumentumot zéarhatd
helyiségben, kulccsal elzart szekrényben/fiokban tarolni.

Adathordoz6 (papir vagy elektronikus) munkavégzés helyérdl torténd kivitele kizardlag a
felettes vezet6 engedélye esetén lehetséges.

. Tekintettel arra, hogy személyes adatokat tartalmazd papir alapt dokumentumok keriilnek

nyilvantartasba vételre, ezért valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld
koteles a tagintézmények és telephelyek, illetve a székhelyintézmény kozaotti szallitas soran
az iratok megfeleld védelmérdl gondoskodni.

A papir alapt dokumentumok iratkezelési szabélyaira egyebekben az Ovoda Iratkezelési
Szabalyzata az iranyado.

Valamennyi adatkezelési tevékenységet ugy kell végezni, hogy illetéktelen személy az
adatokat ne lathassa, ne férhessen hozza. Ennek érdekében a munkavégzésre hasznalt
helységekben irdasztalon, nyitott polcokon nem lehet semmilyen, illetéktelenek altal
megtekinthetd, személyes adatot tartalmaz6 dokumentumot tarolni.

Az Ovoda adatkezelési tevékenységét gy kell végezni, hogy az a vonatkozé jogszabalyi
el6irasoknak és a bels6 szabalyzoknak megfeleljen. Az egyes nyilvantartasok vezetéséért
felelés koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok felelosek az altaluk kezelt
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetéséért, valamint az adatbiztonsigi el6irasok
érvényesiiléséért.

Az elektronikus adatkezelést szoftverekben kiépitett adatbazisok tamogatjdk. A
szoftverekhez torténd hozzaférés felhasznalonként naplozésra keriil. Az alkalmazott
szoftverekhez kiadott hozzaférési jogosultsagoktol az Ovoda szoftverjegyzéket vezet.

A személyes adatok kezelésével, nyilvantartasaval, vezetésével kapcsolatos feladatokat
csak a munkakori leirasuk alapjan e feladattal megbizott kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok lathatjék el.

Tevékenységiik megkezdésekor ellendrizni kell, hogy az altaluk hasznélt eszk6zok
tizemképesek-e és azok beallitasa az eldirasoknak megfeleld-e, nem észlelnek-e szokatlan
tevékenységet, riasztast (virusirtd program iizenete). A hibat, szabéalytalansagot, eltérést
soron kiviil jelezni kell a munkaltaté felé.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloknak a tevékenységiik befejezésekor a
hasznalt szoftverekbdl szabalyszertien ki kell 1épni, a szamitogépekbdl ki kell jelentkezni,
a munkanap végén pedig a munkaallomasokat ki kell kapcsolni.

A helyiségbdl utolsdként vald tavozaskor meg kell gy6z6dni a helyiség biztonsagos
lezarasarol.
Az e-mail szolgaltatas az Ovoda 4ltal a felhasznalSk részére biztositott eszkdz. Az e-mail

rendszer, valamint a rendszerben eldallitott, elkiilddtt és megkapott levél is az Ovoda
feliigyelete ala tartozik.

Az Ovoda elektronikus levelezési rendszerét tilos személyes levelezés céljara hasznalni.

Az Ovoda e-mail rendszerén mindennemfi jogszablyellenes tartalom tovébbitisa és
tarolasa tilos.
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21. Az Ovoda nevében folytatott elektronikus levelezésre kizardlag az erre a célra biztositott
elektronikus levelezési cim, a rendszeresitett levelezd program, illetve ezen engedélyezett
levelezési szolgaltatds hasznalhatd.

22. Az elektronikus levelez6 rendszerben tarolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus
kezelésénél is be kell tartani az érvényben 16v§ iratkezelési és adatkezelési szabélyokat.

23.Minden e-mail fidkkal rendelkezd felhaszndlo koteles postalddajanak tartalmat
figyelemmel kisérni oly médon, hogy legalabb a munkakezdéskor és a munkavégzés
befejezését megel6zéen meggy6z6djon réla, hogy érkezett-e vj iizenete, és amennyiben
igen, akkor azokat kezelje (tekintse meg, tegye meg a sziikséges egyéb intézkedéseket).

24. Az elektronikus levelezd rendszer hasznalata soran nem megengedett:

nagy mennyiségii és méretli, személyes jellegli tizenetek kiildése;
kéretlen reklamok kozzététele;
lanclevelek terjesztése;
a felhasznaloknak az intézményi e-mail cimilket nem hivatalos min8ségben
hasznélni
* (pl.: regisztracié letSltési weboldalak, online jaték oldalak);
25. Tilos az Ovoda nevével valo visszaélés esetleges eljarasi engedmények elérése érdekében:

e olyan {izenetek, illetve csatolt fajlok kiildése, tovdbbitdsa, amelyek
torvénytelenségeket vagy arra valo felhivast tartalmaznak, fenyegetdk,
Osszességében sértik az Ovoda j6 hirét, altalanosan elfogadott erkélcsi szabélyba
vagy jogszabalyba litkoznek;

a tévesen cimzett, masnak sz416 levelek felhasznélésa;

e az Ovoda 4ltal biztositott e-mail cimre érkezé iizenetek atiranyitasa kiilsé e-mail
cimre.

26. Az elektronikus levelek cimzése soran minden felhasznalonak koriiltekintéen kell eljarnia
az alabbiak figyelembevételével:

* csoportos levelezd, elosztasi lista alkalmazasa soran meg kell gy8z8dni arrél, hogy
valoban sziikséges-e minden, a csoportba tartozd cimzett részére elkiildeni az
uzenetet.

e titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassagi okokbél, amennyiben a levelek
cimzettjei nem szerezhetnek tudomast egymasrol vagy egymas e-mail cimér6l, akkor
alevél ,,Titkos masolat" (,,BCC": Blind Carbon Copy) kategérigjat kell alkalmazni a
cimzés soran.

e Ismeretlen felad6tdl érkezd, gyants, csatolt f4jlt tartalmaz6, vagy ismeretlen linket
ajanlo (pl.: idegen nyelvi, lathatéan reklamcéld, olyan dokumentumra hivatkozd,
amir6l a cimzett nem tud) elektronikus tizenetek csatolményait, illetve a kapott
linkeket nem szabad megnyitni, e leveleket torlni kell.
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2. AZ ADATVEDELMI OKTATAS

1.

Az adatvédelemmel és az infokommunikéacids jogokkal kapcsolatos ismeretek
tudatositisa, szabalyok ismertetése érdekében az Ovoda valamennyi vezetdjét és
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkavallaldjat adatvédelmi
oktatasban kell részesiteni. Az adatvédelmi oktatdsrol naplét kell vezetni az oktatas
tematikdjanak €s célcsoportjanak feltiintetésével. Az Igazgat6 altal kozolt igényeknek
megfelelden az adatvédelmi tisztvisel§ belsd oktatdst tart a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 munkatarsak szaméra.

Az oktatas sordn elsédlegesen az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabélyi kérnyezetet,
bels§ szabalyzatok — kiilonosen a jelen szabalyzatot, az Iratkezelési szabélyzat
adatvédelmi rendelkezéseit, az informatikai biztonsigi eléirasokat, az adatkezelési
tevékenység végzésére vonatkozd elbirdsokat és kiilondsen a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozé adatbiztonsagi el6irdsokat kell
ismertetni.

Jogszabély valtozds esetén az oktatdst lehet6ség szerint haladéktalanul meg kell
szervezni €s dokumentalni. A belsé oktatast az Ovoda adatvédelmi tisztvisel6je tartja
meg, melynek formaja lehet kontakt vagy online oktatas.

Az adatvédelmi tudatossag er8sitését az adatvédelmi tisztviseld jogosult felmérni
szlikség esetén ellendrizni, illetve egyéb szakmai anyagokkal segiteni a munkatarsak
felkésziltségét.

A Fiiggetlen Pedagdgiai Intézet részér6l Kozék Andras koznevelési szakértd
el6adassorozatanak részt vett Béresné Bede Zsuzsanna Igazgato, valamint Bojtos Csilla.
A képzés 2020. januar 30-31 — én keriilt megrendezésre. Az igazolds a GDPR
adatvédelmi tisztvisel6 képzés teljesitését igazolja.

Az adatvédelmemmel és az infokommunikacids jogokkal kapcsolatos ismereteit az
adatvédelmi tisztvisel§ folyamatosan bviti, részt vesz az ez irdnyu tovabbképzéseken.

. AZ OVODA INTEZKEDESEI AZ ADATBIZTONSAGI
KOVETELMENYEK KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI

JOGVISZONYBAN ALLOK ALTAL TORTENO BETARTASANAK

ELLENORZESERE

1. E-mail fiok hasznalatanak ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

1.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 az 4ltala kezelt e-mail cimet és fidkot
kizérélag munkakori feladatai céljara hasznélhatja, annak érdekében, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llok ezen keresztiil tartsék egyméssal a
kapcsolatot, vagy a munkaéltatd képviseletében levelezzenek az iigyfelekkel, mas
személyekkel, szervezetekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 az e-mail fidkot személyes célra nem
hasznélhatja, a fiokban személyes leveleket nem tarolhat.

. A munkaltatd jogosult az e-mail fidk tartalmat €s hasznélatat — a fokozatossag elvének

7

betartdsdval ellendrizni. Az ellen6rzés célja az e-mail fick hasznélatéra vonatkozo
munkaltatéi rendelkezés betartisdnak ellenbrzése, tovabbd a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4l16i kitelezettségek betartasanak ellenbrzése.

Az ellendrzésre a munkaltaté vezetdje, vagy a munkaltatoi jogok gyakorldja jogosult.
Amennyiben az ellen6rzés koriilményei nem zarjak ki ennek lehetéségét, biztositani
kell, hogy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 jelen lehessen az ellendrzés
soran.

Az ellenbrzés elbtt tajékoztatni kell a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t
arrol, hogy milyen munkaltatéi érdek miatt keriil sor az ellenSrzésre, munkaéltatd
részér6l ki végezheti az ellendrzést, - milyen szabalyok szerint keriilhet sor ellendrzésre
(fokozatossag elvének betartdsa) és mi az eljérds menete, - milyen jogai és jogorvoslati
lehetGségei vannak az e-mail fiok ellendrzésével egyiitt jaré adatkezeléssel
kapcsolatban.

Az ellen6rzés soran a fokozatossag elvét kell alkalmazni, igy els6dlegesen az e-mail
cimébdl és targyabol kell megéllapitani, hogy az a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6 munkakori feladatdval kapcsolatos, és nem személyes céla. Nem
szemeélyes célu e-mailek tartalmat a munkaltato korlatozas nélkiil vizsgalhatja.

Ha jelen szabalyzat rendelkezéseivel ellentétben az allapithaté meg, hogy a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 az e-mail fidkot személyes célra hasznalta, fel kell
szolitani a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6t, hogy a személyes adatokat
haladéktalanul tordlje. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 tavolléte, vagy
egylttmiikodésének hidnya esetén a személyes adatokat az ellenérzéskor a munkaltato,
az adatok megismerése, kezelése nélkiil t6rli. Az e-mail fik jelen szabélyzattal
cllentétes hasznalata miatt a munkaltaté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
alloval szemben munkajogi jogkdvetkezményeket alkalmazhat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 az e-mail fiok ellenbrzésével egyiitt
jar6 adatkezeléssel kapcsolatban e szabalyzatnak az érintett jogairdl sz6l6 fejezetében
irt jogokkal élhet.

2. Szamitégép ellen6rzésével kapcsolatos adatkezelés

1.

Az intézmény é&ltal a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 részére
munkavégzés céljara rendelkezésre bocsatott szdmitdgépet a  koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 kizdrélag munkakdri feladata ellatasara
hasznélhatja, ezek magancélt hasznalatat az intézmény megtiltja, ezen eszkozokon a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 semmilyen személyes adatot,
levelezését nem kezelheti és nem tdrolhatja. A munkaltatd ezen eszkdzokon tarolt
adatokat ellendrizheti. Ezen eszkdzok munkaltatd altali ellenbrzésére  és
jogkdvetkezményire egyebekben az e-mail fick hasznélatara vonatkozé rendelkezései
iranyadok.

49




3. A munkahelyi internethaszndilat ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

2. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 csak a munkakori feladatival
kapcsolatos  honlapokat  tekintheti meg, a személyes célti munkahelyi
internethasznalatot a munkaéltaté megtiltja.

3. A munkakéri feladatként az intézmény nevében elvégzett internetes regisztraciok
jogosultja az intézmény, a regisztracié sordn az intézményre utald azonositot, jelszot
kell alkalmazni. Amennyiben a személyes adatok megadasa is sziikséges a
regisztriciohoz, a munkaviszony megsziinésekor azok torlését koteles kezdeményezni
az intézmény.

4. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 munkahelyi internet hasznalatat a
munkaltat6 ellendrizheti, amelyre és jogkdvetkezményire az e-mail fiok hasznalatira

vonatkozo6 rendelkezések az irdnyadok.

4. Az intézmény telefonhasznilatanak ellenérzésével kapcsolatos adatkezelés

1. A munkéltatdé nem engedélyezi az intézmény 4ltal hasznalt telefonok magancéli
hasznalatat, a telefon csak munkavégzéssel Osszefiiggl célokra hasznalhat6, és a
munkadltaté valamennyi kimend hivas hivészamat és adatait, tovabb4 a telefonon tarolt
adatokat ellenGrizheti.

2. A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 kételes bejelenteni a munkaltatonak,
ha az intézmény telefonjat magéncélra hasznalta. Ezesetben az ellenérzés akként
folytathaté le, hogy a munkaéltaté hivasrészletezdt kér a telefonszolgaltatotol és felhivja
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llét arra, hogy a dokumentumon a
magéancéll hivasok esetében a hivott szdmokat tegye felismerhetetlenné. A munkéltatd
elirhatja, hogy a magéncélu hivasok kéltségeit a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 viselje.

3. Egyebekben az ellenGrzésre és jogkdvetkezményeire az e-mail fiok ellendrzésére
vonatkozo rendelkezések az irdnyadok.

4. A munkaltaté dltal végzett ellenbrzések lefolytataséra jogalapot teremtd jogszabaly a
Munka Torvénykényvér6l sz016 2012. évi L. tv. 11/A.§.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES
HATASVIZSGALAT

1. Hatasvizsgalat

1. Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatdkorére,
koriilményére és céljaira, valoszintisithetSen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsigaira nézve, akkor az adatkezelé az adatkezelést
megel6z8en hatdsvizsgélatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési
miveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
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2. Az olyan egymashoz hasonld tipusi adatkezelési miiveletek, amelyek egymaéshoz
hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is
értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatdsvizsgalatot kiilonosen az alabbi esetekben kell elvégezni:

4. természetes személyekre vonatkozd egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, és amelyre a természetes
szemely tekintetében joghatdssal bir vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érint6 dontések épiilnek;

5. aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, biintetGjogi feleldsség megéllapitasara
vonatkoz6 hatdrozatokra és biincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténé kezelése; vagy

6. nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

A hatasvizsgalat folyamata

Dokumentacio
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2. Kockazatmenedzsment

1. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) mddositasanak hatalyba
lépését kovetden, 2016. oktdber 1-jét6l minden koltségvetési szervként miik6dd
intézmeény, igy az dvodak is kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikddtetni.
Ennek megvaldsitdshoz az intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a
koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sért6 események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Az
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyok, folyamatok kialakitasa soran figyelemmel kell
lenni az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzatara.

2. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre kiilon nem tartalmaz.

A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:
Az 6voda kockézatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,
mérése, és kezelése)

e Az 6voda feltarja a kockazatot, megel6zi a kockazatos események, kovetkezmények
eléforduléasat.

4. A kockazatok feltérképezéséhez alkalmazott mddszer a kockazati térlép. Ehhez a
varhato kockazatok teljes korének Gsszegylijtését kovetGen, az egyes kockazatokat —
azok valoszintisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.

Kockazati térkép
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5. Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 0sszegzésével hatdrozhaté meg
az intézmény kockazati térképe.
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6. A jobb felsé negyedben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockazatok, a bal als6
negyed kockézatai a legkisebb szint{inek mindsithetSk. A bal fels6 és a jobb alsé negyed
kockézatai mérsékeltnek mindsithetdk.

7. A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
- egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van az intézmény
célkitlizéseire
- lehet véletlenszeri esemény, hidnyos ismeret vagy informéacio.

Eredendd a kockdzat: amely szabélytalansagok, vagy a megvalositas soran felléps hibak
el6fordulasanak kockéazata.

Ellen6rzési kockazatrol beszéliink, ha az eredendd kockazat, vagy a szabélytalansdgokat
meg nem €l6z6, illetve fel nem taré folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol
fakadé kockéazat.

8. Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockéazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockdzatainak teljes korli azonositisit, azok meghatirozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd

intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

9. A kockdzatkezelési eseteket az igazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az
egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(sitésére.

10. Tovébbi szabalyozést az Ovoda Kockazatkezelési Szabdlyzata tartalmaz.
ADATVEDELMI INCIDENS

Az adatvédelmi incidens

1. Adatvédelmi incidens a biztonsig olyan sériilése, amely az Ovoda altal tarolt,
tovabbitott vagy més moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését vagy az azokhoz
vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. Adatvédelmi incidens lehet
o sikeres adathaldsz tamadas, hackertimadas
e véletleniil kidobott eszkdz, amin személyes adatok is vannak
¢ adathordozd elvesztése (laptop, pendrive, mereviemez stb.)

e levél elvesztése vagy jogosulatlan felnyitédsa

¢ papir alapt dokumentum elvesztése, ellopésa, vagy olyan helyen hagyasa, amely
nem mindsiil biztonsdgosnak, papir alapti dokumentum nem megfelel6 modon
torténé megsemmisitése

¢ rosszindulatd szamitégépes programok pl. Zsaroloprogram
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» személyes adatok jogosulatlan megismerése, szobeli kizlése, nagy nyilvanossag
elétti jogellenes kozzététele, téves cimzett részére torténé elkiildése

* ¢s barmilyen mds vératlan esemény (zartorés, illetéktelen személy behatoldsa
személyes adatok nyilvantartdsara szolgalé helyiségbe, tiizkar stb)

3. Kiilondsen magas kockdazati szintli adatvédelmi incidens: ha

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil dsszekapcsolésra, amelynél nincs meg az
0sszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozaséban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa sordn harmadik személy személyes adataihoz t6rténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

¢) olyan személyes adat (pl. képmas, hanganyag, audiovizudlis f4jl) keriil nyilvanos
kozzétételre, melyb6l az érintett beazonosithatova valik;

d) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilleté jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

4. A természetes személyek jogait és szabadsigait érintd — valtozd valésziniségli és
stilyossagl — kockézatok szirmazhatnak a személyes adatok kezelésébol, amelyek fizikai,
vagyoni vagy nem vagyoni kdrokhoz vezethetnek. A személyes adatok sériilése, illetve
jogosulatlan  felhasznaldsa éltal okozott kérok hétranyos megkiilonboztetést,
személyazonossag-lopast vagy személyazonossdggal valé visszaélést, pénziigyi
veszteséget, a j6 hinév sérelmét, a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes
adatok bizalmas jellegének sériilését vagy barmilyen egyéb jelentSs gazdasagi vagy
szocidlis hétranyt okoznak. Ide tartozik tovabba, ha az érintettek nem gyakorolhatjék
jogaikat és szabadséagaikat, vagy nem rendelkezhetnek sajat személyes- és/vagy kiilonleges
adataik felett.

1. ADATVEDELMI INCIDENS ESZILELESET KOVETO ELJARASREND

1. Sok esetben egy fizikai vagy biztonsagi incidens (betorés, tlizkér, stb) nem eredményez
feltétlenill adatvédelmi incidenst is, vagy csak késbb deriil ki, hogy a fizikai vagy
biztonsagi incidens soran adatvédelmi incidens is tortént.

2. Bérmilyen vératlan esemény, incidens észlelése esetén az Intézmény koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban é&ll6ja a hatosagi intézkedést igényls, siirgs, testi épséget
veszélyeztetd esetben a fizikai vagy biztonségi incidens észlelSje haladéktalanul koteles
értesiteni az Igazgatojat.

3. Az Intézmény vezetdje haladéktalanul t4jékoztatia a tudomaséra jutott tényekrél az
adatvédelmi tisztvisel6t, illetve — amennyiben az incidens infokommunikécids vagy
telekommunikacios eszkdzon, vagy informécié soron kiviil

- megvizsgalja tortént-e adatvédelemhez fiiz6d6 jogsértés,
- felméri annak kockazatat az érintett adatok tulajdonosaira nézve,
- incidenskezelési intézkedést dolgoz ki a rendszergazdaval egyiitt.
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10.

11.

12.

13.

14.

Az adatvédelmi tisztvisel6 minden koriilményre tekintettel meghatarozza, hogy milyen
szintli kockazattal jar az adatok sériilése, elvesztése, megsemmisiilése, megvaltozésa a
természetes személyek jogaira és szabadsigaira nézve. Ha az adatvédelmi incidens
valoszintisithetéen nem jér kockézattal az érintett adatok tulajdonosaira nézve, igy nem
sériilnek a jogaik, akkor nem kell bejelenteni az esetet a feliigyeleti hatosag részére.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén nem szamit az érintett személyek szama.
Akar egyetlen személy esetén is lehet sulyos vagy kock4zatmentes az esemény.

Pl 1.) rossz cimre lett elkiildve egy levél. Am ha ez a levél felbontatlanul érkezik
vissza, akkor az eset nem jar semmilyen kockézattal

Pl. 2) Munkaiigyi nyilvéantartas adatait tartalmazo irattdr megsemmisiilése magas
kockézattal jar.

Haladéktalanul meg kell kezdeni az incidens ok4nak megsziintetését és a tovabbi kérok
esélyének minimalizalasat.

Az adatveédelmi tisztviseld indokolatlan késedelem nélkiil, és — amennyiben lehetséges — az
adatvédelmi incidens tudomaésra jutdsatol szamitott 72 6ran beliil bejelenti az adatvédelmi
incidenst a feliigyeleti hatésagnak. A bejelentési kdtelezettség aldl kivételt képez, ha az

adatvédelmi incidens valdszintisithetSen nem jar kockézattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve.

Az adatvédelmi incidensr6l sz616 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az
érintettek kategoridit és hozzavetSleges szdmat, valamint az incidenssel érintett
adatok kategoridit és hozzavetSleges szamat;

b) ko6zdlni kell a tovabbi tdjékoztatdst nyujté egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhet6ségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb8l ereds, valdszinfisithets
kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az Intézmény 4ltal az adatvédelmi incidens orvoslésara tett vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbél ereds
esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Amennyiben nem lehetséges a 72 6ran beliil t6rténd bejelentés, a késedelem okat is
mellékelni kell a feligyeleti hatdsag felé torténd bejelentés soran.

Ha az incidens val6szinisithet6en magas kockazatot jelent a természetes személyek jogaira
nézve, akkor az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkiil — dokumentaltan —
értesiti az érintett(ek)et is az eseményr6l.

A bejelentést kovetden — amennyiben arra sor Keriilt —, tovébbra is figyelni kell az incidens
hatésait €s folyamatosan lépéseket kell tenni a kérenyhités érdekében — amennyiben erre
sziikség van.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezésérdl, fliggetleniil a kockézat mértékéts] és a bejelentés
tenyét6l, az adatvédelmi tisztvisel6 feljegyzést készit, melynek tartalma bizalmas, azt az
ugyvezetd, valamint az ltala kijelSlt személyeken kiviil més nem ismerheti meg.

Az adatvédelmi incidens nyilvantartdsarol az 5. szamu mellékletben szerepld nyilvantartas
vezetésével kell gondoskodni.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidens elemzése soran vizsgélja az incidens
bekovetkezését kivaltd okokat, melyet irdsban dokumental.

Az adatvédelmi tisztviseld — sziikség esetén — szakértd segitségével megvizsgalja a hasonlo
jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szervezési, technikai és
biztonsagi intézkedéseket, lehetoségeket, mellyel kapcsolatosan cselekvési tervet, illetve
fejlesztési javaslatot tesz az Igazgato felé.

Amennyiben az adatvédelmi incidens jellege indokolja, az Igazgatd megteszi a sziikséges
intézkedéseket a Véllalkozas adatvédelmi, informatikai és biztonsagi jellegli szabalyzoi
modositasara.

Amennyiben az adatvédelmi incidens bekdvetkezését koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4all6i mulasztas okozta, az intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allojat adatvédelmi oktatasban kell részesiteni a hasonl6
jellegli adatvédelmi incidensek elkeriilése érdekében sziikséges szabélyokrol,
intézkedésekrol.

Az adatvédelmi incidens esetén az adatvédelmi tisztvisel§ tajékoztatast ad az Igazgatd
részére arrdl, hogy az adatvédelmi és informatikai biztonsagi targya belsé szabalyzatok,
utasitdsok, rendelkezéseit megsértették-e. Amennyiben igen, az Igazgatd megteszi a
sziikséges intézkedéseket a felel6sség megallapitasa és a megfeleld jogi 1épések irant.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Igazgaté legkésSbb 72 6raval az utén,
hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott kételes azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem
jar kockazattal a személyes adat jogosultjanak jogaira és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezOket kell tartalmaznia:

a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoéridi és
hozzavetbleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Igazgaté neve és elérhetésége,

c) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszinisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy
tervezett intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens val6sziniisithetGen magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, gy az Ovoda nevében az Igazgatd haladéktalanul
koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltlintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodd tényeket,
annak hatésait és az orvoslaséra tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartis

lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatésag ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkozé kovetelményeknek valo megfelelést.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Az itt nem szabalyozott kérdésekben az Ovoda tevékenységét meghatérozo
jogszabalyok az iranyadok.

2. A jelen szabalyzat rendelkezéseit az alabbi szabalyzatokkal Osszhangban kell
értelmezni:
a.) Iratkezelési Szabalyzat,
b.) Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat,
c.) Panaszkezelési Szabalyzat,
d.) Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
e.) A kozérdekll adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésére, valamint a
kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére vonatkozd szabalyzat
f.) Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje.

3. Amennyiben a jelen Szabalyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles
vagy jogosult, gy a cselekviképtelen kiskoru helyett és nevében torvényes képviseldje
jar el, a korlatozottan cselekvéképes kiskorti jognyilatkozatanak érvényességéhez
torvényes képviseldje hozzajarulasara sziikséges.

4. A szabalyzat elfogadéasat kovetGen 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozo6 jogszabalyok
moddosulasaig érvényes.

5. A szabalyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziiléi szervezetet véleményezési jog
illeti meg.

6. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositdsa
az intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

7. A szabalyzatban foglaltak megismerése és betartdsa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartdsban és — kezelésben kozremiik6dé intézményi alkalmazottakra
kotelezo érvényil.

8. Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabélyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljék, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

9. A jelen Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Nyiregyhaza, 2024. februar 1.
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